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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA DL,
TOUEACHN

Secrutars do Educadida

RESOLUCION N° 011 5 DE 2026 03 FEB. 2026

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Supervision e Interventoria de la Secretarfa de Educacion del
Distrito”

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

En uso de las atribuciones constitucionales y legales, en especial las concedidas por las Leyes 80 de 1993, 489
de 19982, 1150 de 20073 y 1437 de 2011%, sus modificaciones y sus Decretos Reglamentarios, asi como por los
Decretos Distritales 021 de 2024°, 650 de 2025¢, demas normas concordantes vigentes, y

CONSIDERANDO:

Que el inciso segundo del numeral 25 del articulo 150 y 352 de la Constitucién establecen, respectivamente que:
"(...) Compete al Congreso expedir el estatuto general de contratacion de la administracion piblica y en especial
de la administracion nacional”y "Ademds de lo sefialado en esta Constitucion, la Ley Organica del Presupuesto
regulard lo correspondiente a la programacion, aprobacion, modificacion, ejecucion de los presupuestos de fa
Nacidn, de las entidades territoriales y de los entes descentralizados de cualquier nivel administrativo, y su
coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo, asi’ como también la capacidad de los organismos y entidades
estatales para contratar.”

Que en cumplimiento de esas normas se expidid la Ley 80 de 1993 que dispuso en el numeral 1° del articulo 11
que: "La competencia para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y para escoger contratistas serd del jefe
o representante de /a entidad (...)", en concordancia, el articulo 110 del Decreto 111 de 19967 de la Ley orgénica
del presupuesto prevé que: "Los drganos que son una seccion en el Presupuesto General de la Nacion, tendrén
la capacidad de contratar y comprometer a nombre de la persona juridica de la cual hagan parte, y ordenar el
gasto en desarrollo de las apropiaciones incorporadas en la respectiva seccion, lo que constituye la autonomia
presupuestal a que se refieren la Constitucion Politica y la ley. Estas facultades estaran en cabeza del jefe de cada
drgano quien podrd delegarias en funcionarios del nivel directivo o quien haga sus veces, y serén ejercidas
teniendo en cuenta las normas consagradas en el estatuto general de contratacion de la administracion publica y
en las disposiciones legales vigentes.”

Que en el articulo 87 del Decreto 714 de 1996 "Por e/ cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de
1996 que conforman el Estatuto Orgénico del Presupuesto Distrital”, se replica lo consagrado en el articulo 110
del Decreto 111 de 1996 para Bogota.

Que en la Ley 489 de 19988 sefiala que los jefes superiores de la Administracién tienen la potestad y deber de
orientacion e instruccidn en las competencias de sus entidades respectivas.

Que los lineamientos y directrices de la gestion contractual contenidos en el Manual de Supervision e Interventoria
procuran y adoptan las mejores précticas y estandares de planeacién garantizando asf la continua mejora en los
procesos de la Secretaria de Educacion.

"Por fa cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica”

2"Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones"

3"Por medio de la cual se introducen medidas para fa eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Piblicos”
4 “Por la cual se expide el Cidigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

5 “Por medio del cual se efectian unos nombramientos”

& “Por medio del cual se expide ef Decreto Unico del Sector Educacién”

7 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto orgdnico del presupuesto”

& "Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de fas entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones."
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“Por medio de la cual se adopta el Manual de Supervisién e Interventorfa de la Secretaria de Educacidn del Distrito”

Que, en mérito de lo expuesto, este Despacho,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR NUEVO MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA, — Adoptar un
nuevo Manual de Supervisién e Interventoria para los niveles central y local de la Secretaria de Educacién del
Distrito, anexo a la presente resolucién y que forma parte integral de la misma.

ARTICULO 2°; MARCO NORMATIVO DE SUPERVISION E INTERVENTORIA. — La Secretaria de Educacién
del Distrito desarrollara la actividad de supervision e interventorfa con estricta observancia del régimen juridico

que regula la materia, en armonia con el Manual de Supervisién e Interventoria que se adopta mediante el
presente acto administrativo.

ARTICULO 3°: PUBLICIDAD. — A través de la Oficina Asesora Juridica, se deberéd GESTIONAR la publicacién

del presente acto administrativo en el portal web de la Secretarfa de Educacidn del Distrito y en el Registro
Distrital.

ARTICULO 4°: TRANSICION. —Las actuaciones que en el &mbito de la supervision e interventoria se hayan
iniciado con anterioridad a la entrada en vigencia del presente acto administrativo, continuaran su tramite bajo
las directrices que regian sobre el particular.

ARTICULO 5°: DEROGATORIA. — Derogar la Resolucion No. 1035 del 12 de junio de 2018 y las demés normas
emitidas con ocasion de dicha regulacidn.

ARTICULO 6°: VIGENCIA. —La presente resolucidn rige a partir de su publicacion.
03 FEB. 2026

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., €l

Pose 30 <
ISABEL SEGO OSPINA
Secretaria de Educacién del Distrito

Gestion electrénica del documento:

NOMBRE CARGO LABOR
Vanessa Barreneche Samur Asesora del Despacho : Revisd y Aprobd
José Emilio Lemus Mesa Jefe Oficina Asesora Juridica Revisd y Aprobd
Harold Andrés Pérez Palacio Contratista SGI S-nnRevisd
Linda Johanna L6pez Rincn Contratista SGI __ Revisé
Beatriz Emilia Mufioz Calderén Directora de Contratacién Revisd y Apn, .~ B8
Ana Maria Bricefio Campos Jefa Oficina de Contratos RevisG y ADrotibe s ¢ 31
Rodrigo Sénchez Quiroga_ Abogado Oficina de Contratos Revisé y A% Z
Sebastidn Garces Restrepo Abogado Direccidn de Contratacion N %laboré
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INTRODUCCION

De conformidad con los Estatutos Generales de Contratacion Publica y de Anticorrupcidn y en aplicacion
del articulo 209 de la Constitucion Politica, las entidades publicas tienen la obligacién de vigilar de manera
permanente la correcta ejecucion de los contratos a través de la figura del supervisor o interventor, segun
corresponda. Para cumplir tales lineamientos, la entidad podra implementar un Manual de Supervisién e
Interventoria, en el cual se detallan las responsabilidades y funciones que deberan asumir los supervisores
e interventores en la ejecucién de la vigilancia y control de la actividad contractual. Este manual tiene
como objetivo mejorar la calidad de los procesos de supervisidn e interventoria, proporcionando criterios
que faciliten la labor, explicando las actividades principales a desarrollar y estableciendo pardmetros
minimos para su ejecucion.

El presente manual establece metodologias dirigidas a orientar las labores de vigilancia, control, asesoria
y coordinacion de los contratos celebrados por la entidad. Cada una de las acciones definidas en este
documento es de obligatorio cumplimiento para los supervisores e interventores, con el fin de asegurar
una ejecucién contractual adecuada y alineada con los fines institucionales de la entidad, bajo el
cumplimiento estricto del marco juridico colombiano.

En este contexto, se incluyen procesos para el monitoreo y control de la ejecucion del contrato, la gestion
del alcance, la gestion del tiempo o plazo, la gestidn de costos o valor, la gestion de la calidad, la gestion
de los recursos, la gestion de las comunicaciones, la gestion de las adquisiciones, la gestion de la
incertidumbre, asi como el monitoreo del involucramiento de los interesados, entre otros aspectos
relevantes para la ejecucidon del contrato. Todos estos elementos se fundamentan en practicas
recomendadas para la gestion de proyectos recogidos conforme marco normativo aplicable la supervisién
e interventoria en los contratos. Lo anterior, para garantizar la perdurabilidad y adaptabilidad de este
manual, se adopta el principio de equivalencia funcional y neutralidad tecnoldgica, que otorga valor
probatorio a los mensajes, firmas electrdnicas y procesos digitales, equiparandolos en eficacia juridica con
los instrumentos escritos reconocidos por la ley.

OBIJETIVO

El Manual de Supervisidn e Interventoria de la Secretaria de Educacidn tiene como objetivo principal
establecer los lineamientos, directrices y criterios técnicos y juridicos que regiran el ejercicio de la
supervision y control de los contratos que adelante la entidad en todas sus fases de ejecucion.
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El manual se enfoca en la correcta ejecucién de los contratos bajo la estricta vigilancia de los supervisores
e interventores, quienes deberdn observar y aplicar las metodologias y procedimientos detallados en este
documento, de acuerdo con la complejidad y caracteristicas del contrato objeto de supervisién. Estas
acciones estdn orientadas a asegurar que el objeto contractual se cumpla conforme con los términos
pactados, garantizando una gestién integrada de todas las areas del conocimiento y dando lineamientos
a los procesos de la ejecucidon del contrato. De esta manera, se promueve una ejecucién contractual
idonea, eficiente y concordante con los objetivos estratégicos de la entidad.

Asimismo, el Manual de Supervisién e Interventoria integra los procedimientos internos que, en desarrollo
del Sistema de Gestién de Calidad de la entidad, se expidan para mejorar la gestidon contractual. Estos
procedimientos no solo contribuyen a la normalizacién de las actividades relacionadas con la supervisién
e interventoria, sino que también establecen parametros para su adecuada ejecucion.

ALCANCE

A través de este manual, se establecen las competencias y responsabilidades de los actores internos y
externos involucrados en la gestién contractual, asegurando una adecuada atencion a los fines publicos
gue persigue la entidad de conformidad con el articulo 3 de la Ley 80 de 1993.

Este manual es aplicable a todos los contratos y convenios suscritos por la entidad desde la suscripcién
del contrato, hasta la terminacion de la ejecucidn del contrato, el recibo de los productos o servicios
contratados, y su respectiva liquidacién o la finalizacion de la gestion de calidad, segln aplique. Para las
interventorias contratadas, su vigencia se extiende hasta la liquidacién. El supervisor ejercerd sus
funciones en el marco del presente manual desde que se entere de su designacion.

TiTULO |
ASPECTOS GENERALES

1. NATURALEZA JURIDICA DE LA SED

La entidad es un organismo publico adscrito a la administracién central del Distrito Capital, sin personeria
juridica propia, pero con autonomia administrativa y financiera, enmarcada dentro de los érganos que
integran el Presupuesto Anual del Distrito. Su naturaleza juridica le confiere la capacidad de gestionar y
administrar los recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con los
lineamientos establecidos por la Alcaldia Mayor y otras entidades del Distrito.

2. EL MARCO NORMATIVO

En materia contractual, la entidad se encuentra sujeta a las disposiciones comerciales y civiles pertinentes,
salvo en las materias particularmente reguladas por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, regulado por la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, asi como por las
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demads disposiciones complementarias que rijan la contratacidn publica en Colombia. Ademas, son
aplicables las normas distritales que regulan la contratacidn, los lineamientos y pautas emanados de la
Alcaldia Mayor del Distrito Capital, asi como los procedimientos, formatos y documentos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestidn (SIG) de la entidad. Las circulares, directrices y demas documentos
normativos que emita la entidad complementaran el marco normativo que rige la gestion contractual.

En este sentido, y en cumplimiento de los principios de eficacia, transparencia, economia vy
responsabilidad, establecidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica y desarrollados en el articulo 4
de la Ley 80 de 1993, la entidad garantizard que los contratos se ejecuten bajo una supervisién y control
rigurosos. Dicho control serd ejercido a través del representante de la SED y sus delegados, los
ordenadores del gasto, los interventores, supervisores y los equipos de apoyo a la supervisién, asi como
las dependencias responsables de los proyectos relacionados con los contratos, de acuerdo con su rol
funcional. Este seguimiento se realizard conforme a la normativa vigente, tales como los articulos 82 a 85
de la Ley 1474 de 2011 o las normas que los modifiquen o sustituyan, y bajo los pardmetros establecidos
en el presente Manual de Supervision e Interventoria y el Manual de Contratacion de la entidad.

También deberan acatarse las directivas y manuales de Colombia Compra Eficiente y los lineamientos de
prevencion de dafio antijuridico de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y de la SED.

3. PRINCIPIOS

En el desarrollo de la supervisién e interventoria, la entidad se regira por los principios fundamentales de
la funcidn publica, del Estatuto General de Contratacién de la Administracidon Publica y los de la gestién
fiscal, promoviendo el uso adecuado y eficiente de los recursos publicos.

Aligual que lo establece el Manual de Contratacidn, los principios de simplicidad, agilidad, antiformalismo
y transparencia seran pilares fundamentales en la ejecucion de los contractos. Se evitara la imposicion de
requisitos adicionales que no estén previstos en la ley o el contrato, y se eliminardn los tramites
innecesarios que puedan entorpecer la eficiencia en la gestion contractual. De este modo, se busca crear
un entorno de contratacion publica que sea eficiente, agil y transparente, donde se respeten los principios
legales y se garantice la correcta ejecucion de los contratos, contribuyendo al logro de los fines publicos
de la entidad y al uso adecuado de los recursos asignados.

La entidad implementara principios fundamentales para la gestidn contractual, inspirados en las mejores
practicas de gestién de proyectos. Estos se centrardn en maximizar el valor y el beneficio obtenido en
relacién con los recursos utilizados, asegurando que la ejecucion del contrato se alinee con los objetivos
institucionales. Se promovera una gestion y supervisidon agil y adaptable, fomentando la colaboracidn
entre todas las partes involucradas. Estos principios son:

1. Sé un supervisor/interventor diligente, respetuoso y cuidadoso:
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a. Los supervisores/interventoria son coordinadores, esto es, orientan, gestionan y realizan
el seguimiento en el cumplimiento contractual. No obstante, deben respetar Ila
autonomia de los contratistas.

b. La supervisién/interventoria no es una actividad adicional administrativa, sino una
competencia con conocimientos, métodos y compromisos propios.

c. Los supervisores ademas de su experticia técnica deben asistir a las capacitaciones
ofrecidas por la entidad para complementar su formacién en los demdas campos de
supervision (juridico-financiero) y coordinarse con los expertos en estos campos.

d. Consultar todas fuentes de informacion y los medios que ofrece la SED para la formacién
permanente.

e. Laclave es crear un entorno de trabajo seguro y productivo, esto implica enfocarse en la
coordinacion y resolucién de problemas.

2. Crear un entorno colaborativo:

a. Facilitar actividades que fortalezcan la colaboracion.

b. Evaluar regularmente la satisfaccion de los interesados, de los érganos de gobierno de la
SED vy del contratista.

c. Concienciar a las partes sobre las expectativas y roles para fomentar el compromiso y la
cooperacion. Para ello, se debe ser claro y conciso con la informacién.

3. Involucrar efectivamente a los interesados:
a. lIdentificar a todos los interesados relevantes.
b. Mantener una comunicacién constante y especifica con los interesados.
c. Apoyar la toma de decisiones y gestionarlas.
4. Enfocarse en el valor:
a. Asegurarse que todos entiendan por qué se esta ejecutando el contrato.
b. Elvalor no es solo beneficio, sino la relacion entre beneficios y costos.
c. Considerar tanto los beneficios a corto como a largo plazo.
5. Reconocer, evaluar y responder a las interacciones del sistema:
a. Comprender la complejidad del contrato cuando requiere un pensamiento critico y
sistémico.
b. Evaluar los sesgos cognitivos pueden influir en las decisiones.
Reconocer la interconexion entre elementos del contrato. Realizar andlisis holisticos.

6. Demostrar comportamientos de liderazgo:
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10.

11.

12.

a. Potencializar las actitudes y aptitudes de todos los participantes en el contrato.
b. Desarrollar habilidades como la motivacién y la comunicacién asertiva.

Adaptarse segln el contexto:

a. Ajustar los sistemas de gestidon para que se adapten al entorno y a las maneras de los
contratistas.

b. Liderazgo situacional, adaptarse y cambiar su estilo de liderazgo segun las necesidades.
La adaptacién no puede generar inconsistencia o incoherencia con el contrato.

Construir calidad en los procesos y entregables:

a. La gestion de la calidad debe estar integrada durante toda la ejecucion, no solo en las
pruebas finales.
b. Asegurar que los procesos técnicos, como los de gestidn, tengan controles de calidad.

Optimizar las respuestas a riesgos:

a. lIdentificar y gestionar los riesgos en la ejecucion y liquidacidn del contrato.
b. Actualizar los riesgos de forma continua y oportuna a lo largo del contrato.
c. Disefar respuestas que reduzcan la probabilidad o el impacto de los riesgos.

Navegar la complejidad:

a. Lacomplejidad en los contratos proviene principalmente de las interacciones humanasy
laincertidumbre.
b. Todos los principios anteriores ayudan a abordar esta complejidad.

Adaptabilidad y resiliencia:

a. Lagestion de contratos debe ser flexible y adaptarse a los cambios imprevistos.
b. Tanto los productos como los sistemas de gestiéon deben adaptarse segun las
circunstancias cambiantes.

Pensamiento propositivo:

a. Los contratos pueden requerir ajustes funcionales o redefiniciones operativas con el fin
de cumplir el objeto pactado.

b. Gestionar los resultados del contrato de manera que se alineen con los objetivos
estratégicos mds amplios.
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13. Priorizar la objetividad y los resultados en la gestidn contractual

a.

En el ejercicio de la gestidn contractual, se deben tomar decisiones basadas en criterios
técnicos, objetivos y verificables, por encima de consideraciones personales o
percepciones subjetivas.

Se recomienda consolidar una actitud profesional que privilegie la eficacia y el
cumplimiento del objeto contractual, asegurando que las relaciones interpersonales no
interfieran con la calidad de la gestion.

14. Preservar y optimizar la energia y los recursos

Los recursos son limitados, incluidas la energia mental, los recursos del contrato y el
tiempo.

Se recomienda aplicar el enfoque de la ley de Pareto, segin la cual una proporcién
pequefia de causas (aproximadamente el 20%) suele generar la mayor parte de los efectos
(alrededor del 80%). Este principio permite priorizar la atenciéon en los aspectos del
contrato que tienen mayor impacto en sus resultados, optimizando asi los recursos y la
supervision.

Se recomienda evitar la fatiga operativa asociada a la reiteracién innecesaria de temas o
a la realizacion de reuniones excesivas, privilegiando espacios de discusion eficientes y
orientados a la toma de decisiones.

15. Ser proactivo

Si bien en las dinamicas organizacionales la supervisidn tiende a centrarse en la reaccidn
ante eventos ya ocurridos, en la gestion contractual es fundamental adoptar un enfoque
preventivo y proactivo, que permita anticipar problemas, gestionar riesgos y optimizar los
resultados.

16. Recordar que una cadena es tan fuerte como su eslabén mas débil

En los contratos, todas las areas de conocimiento (tiempo, costo, calidad, etc.) deben
recibir atencion.

Centrarse en un solo aspecto puede debilitar otros, y es importante tener una perspectiva
holistica del contrato.

17. No hacer nada sin un propdsito claro

a.

Toda accién debe tener un propésito claro y justificable.

b. Si no hay una razén evidente para realizar una tarea, es mejor reconsiderarla, ya que

podria no aportar valor al contrato.
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18. Usar elementos repetibles

a. Laimprovisacion consume demasiados recursos y puede generar fallos.
b. Se deben usar elementos repetibles, como ciclos o listas de verificacion, para optimizar el
trabajo y reducir el riesgo de omisién de tareas esenciales.

19. Innovacion con base sélida

a. La supervision debe fomentar la busqueda continua de mejoras en los procesos,
herramientas y practicas contractuales. Innovar no significa improvisar: implica proponer
cambios que incrementen el valor publico, optimicen la ejecucidon del contrato vy
fortalezcan la gestién, siempre construyendo sobre elementos repetibles, verificables y
ya probados. La innovacidon responsable equilibra creatividad con rigor técnico,
permitiendo avanzar sin sacrificar estabilidad ni control.

20. Justificacion continua del contrato

a. Escrucial revisar periddicamente la justificaciéon del contrato para evitar caer en la falacia
de costos hundidos.

21. Aprender de la experiencia

a. Se debe aprovechar el aprendizaje de contratos anteriores.
b. Documentar y compartir lecciones aprendidas es clave para mejorar continuamente.

22. Gestionar por etapas con enfoque progresivo

a. La gestion contractual debe organizarse por fases, reconociendo que cada etapa del
proceso tiene sus propias prioridades, exigencias y tiempos de resolucion.

b. Es fundamental actuar con eficacia en el presente, sin perder de vista los impactos y
decisiones que configuran el desarrollo futuro del contrato.

23. Gestionar por excepcion

a. Establecer tolerancias en la toma de decisiones a diferentes niveles de gestion.

b. Silas consecuencias de una decisidn estdn dentro de un rango aceptable, se permite la
autonomia, pero si superan ese rango, la decision debe escalarse.

c. Tener presente que hay decisiones que son competencia de aquellos facultados por
delegacion en materia de contratacion.
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24. Centrarse en los productos

a. Se debe poner énfasis en los productos (entregables), ya que siempre hay mdultiples
maneras de alcanzarlos.

4. ASPECTOS COMUNES A LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

Quienes asuman las funciones de supervisidn o interventoria deberan conocer con detalle las obligaciones
y responsabilidades que se les atribuyen. Esto implica un conocimiento preciso del objeto contractual, de
sus caracteristicas, requisitos y condiciones, incluyendo el plazo de ejecucidn, la calidad de los bienes o
servicios a suministrar, el precio pactado, las formas de pago y los mecanismos de verificacion de
cumplimiento, entre otros. Deberan también estar familiarizados con las cladusulas y documentos del
proceso.

Tanto los interventores como los supervisores tienen la facultad de solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones por escrito al contratista sobre el desarrollo del contrato. Ademas, los interventores o
supervisores, segln aplique, estan obligados a exigir el cumplimiento de los estdndares de calidad
establecidos y a verificar que los bienes y servicios suministrados correspondan con lo pactado. En el
ejercicio de estas facultades, deberan asegurarse de que las obligaciones contractuales se ejecuten
conforme a los términos establecidos, elevando sus informes al ordenador del gasto y a las instancias que
correspondan dentro de la entidad.

El supervisor es designado por el ordenador del gasto y sera un servidor publico del nivel directivo, asesor
o profesional, que puede apoyarse en contratistas u otros funcionarios de su misma dependencia, sin
delegar la responsabilidad inherente a su funcidn.

El supervisor o interventor actia como enlace directo entre el contratista y la entidad. Asimismo, debera
revisar y dar su concepto sobre cualquier solicitud relativa a la modificacidn, prdérroga, cesion, suspension,
reinicio o liquidacion del contrato o demads controles de cambio.

TITULO I
SOBRE LA SUPEVISION DE LOS CONTRATOS
CONTRATOS QUE REQUIERAN LA DESIGNACION DE UN INTERVENTOR

La normativa vigente establece que ciertos contratos requieren la designacion de un interventor debido
a su complejidad o a la necesidad de un conocimiento especializado o por mandato legal. Asi, es
obligatorio designar un interventor en contratos de obra publica adjudicados mediante licitacion. La
intervencidén resulta esencial para garantizar que estos contratos cumplan con las especificaciones
técnicas (lex artis).
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Cuando se contrate una interventoria integral, a esta le corresponderan todas las gestiones, principios,
obligaciones, competencias y actividades que en el presente manual se asignan a la supervisién. En
consecuencia, debera entenderse que toda mencion a la figura de supervision en este documento
incluye también a la interventoria, salvo en aquellos casos en que el manual se refiera expresamente y
de manera diferenciada a esta ultima.

OBIJETIVOS DE LA SUPERVISION/INTERVENTORIA

Los principales objetivos de la supervision/interventoria de contratos son asegurar el cumplimiento del
objeto contractual, verificar la correcta inversion de los recursos publicos y garantizar que el contratista
cumpla con las obligaciones pactadas, tanto en términos de calidad como de plazo. La supervisién no solo
vela por la proteccion de los intereses institucionales, sino también por la eficiencia en la ejecucion
contractual, asegurando que cada etapa del contrato se ajuste a las disposiciones normativas y
contractuales. Ademas, busca prevenir y mitigar posibles incumplimientos o desviaciones que puedan
comprometer la ejecucion del contrato, promoviendo la transparencia y la rendicién de cuentas en la
administracién de los recursos publicos.

La supervisién implica el seguimiento en los campos técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
del contrato, cuando no se requiere de conocimientos especializados. Por otro lado, la interventoria se
enfoca en el control técnico especializado sobre el cumplimiento del contrato y puede ser realizada por
una persona natural o juridica contratada para tal fin, en aquellos casos en que el contrato exija
conocimientos técnicos especializados. La interventoria podra ser integral o parcial, para lo cual, ademas
del seguimiento técnico, se debera indicar que campos son de su responsabilidad.

PERFIL DEL SUPERVISOR

El supervisor es el funcionario publico designado por la entidad para realizar el seguimiento, control,
coordinacion y vigilancia del contrato. Aunque no se requiere un perfil profesional predeterminado, ni
cargo especifico, es fundamental que el supervisor actle como un par técnico y estratégico del contratista.

COMPETENCIAS QUE DEBE DESARROLLAR EL SUPERVISOR

El supervisor procurard desarrollar competencias en los siguientes pilares fundamentales: (i)
conocimientos o habilidades técnicas para la supervision del contrato; (ii) habilidades para la supervision
estratégica del contrato; y (iii) habilidades blandas, o soft skills, fundados en el liderazgo y la resolucion
temprana de conflictos.
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m Conocimientos o habilidades
técnicas en la supervision
del contrato

= Habilidades para gestion
estratégica del contrato

® Habilidades blandas en la
supervision del contrato

*Grafica de elaboracién propia.
1. Conocimientos o habilidades técnicas en la supervision del contrato:

Los conocimientos o habilidades técnicas constituyen los saberes necesarios para la supervision del
contrato. Estas habilidades implican el conocimiento de los aspectos técnicos, financieros y juridicos
relacionados con la direccién, control y vigilancia del contrato. De esta forma, el supervisor debe ser capaz
de aplicar metodologias eficaces para el seguimiento de la calidad, cronograma, los costos, los recursos,
las comunicaciones, la gestidn de incertidumbre, entre otros aspectos que requiere la vigilancia
contractual. Aunado a esto, el supervisor debe adaptar las herramientas y técnicas, tanto tradicionales
como agiles, al tipo de contrato que se esté ejecutando.

El supervisor debera prestar especial atencién a la triple restriccion del contrato y a sus
condicionamientos. La triple restriccidon es conocida en el lenguaje gerencial como el tridangulo de la
gestion de proyectos o el “triangulo de hierro”. Esta se define como los limitantes esenciales y
comunes a todo contrato o proyecto, esto es el alcance (descripcién de los bienes o servicios que
se quieren adquirir en toda su extension), el costo (el valor presupuestado o contratado para
retribuir los bienes o servicios a adquirir) y el tiempo (el plazo calculado para finalizar la ejecucién
del contrato con la recepcion a satisfaccion el alcance).
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Triple
restriccion
TIEMPO ALCANCE

Eltriple condicionamiento son las influencias o factores que afectan la triple restriccién y que deben
ser monitoreadas, esto es: calidad, riesgos y recursos.

RIESGOS RECURSOS

Triple
condicionamiento

CALIDAD

Este seguimiento de los factores esenciales del contrato busca que se cumpla con el propdsito o finalidad
de este.

Asi, el supervisor debe a través de sus conocimientos y habilidades técnicas gestionar de manera eficiente
la ejecucidn fisica de los entregables con la ejecucion financiera, garantizando que el flujo de recursos y
pagos este alineado con el avance. Recuerda el principio que dice: “si se quiere llevar un contrato al
fracaso, afecta la liquidez y el flujo de caja”.
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Aunque el supervisor requiere nociones bdsicas en temas juridicos y financieros, su fuerte es el
conocimiento técnico. Por tanto, es recomendable que, para aquellas decisiones que tengan
implicaciones juridicas o financieras relevantes y que excedan su conocimiento en dichos campos,
se apoye en los profesionales que corresponda.

2. Habilidades para gestion estratégica del contrato:

El supervisor debe poseer una visidn estratégica que le permita alinear la ejecucién del contrato con los
objetivos institucionales de la entidad y los intereses de las partes involucradas. Esto implica contar con
un bagaje sélido de las operaciones y procesos internos de la organizacion, asi como de “lex artis” de los
productos o servicios contratados. Asimismo, el supervisor debe ser capaz de coordinarse eficazmente
con el equipo del contratista y la entidad para disefiar estrategias de ejecucién que optimicen el
cumplimiento del objeto contractual, garantizando una adecuada gestion de los recursos, la evaluacion
de costos y beneficios, y la mitigacién de los efectos negativos y positivos de la incertidumbre durante su
ejecucién, con el fin de maximizar el valor agregado para la entidad y minimizar posibles afectaciones.

La estrategia en la Etapa de Ejecucién:

En la etapa de ejecucion del contrato, la estrategia se refiere al enfoque general y los principios que guian
cémo se llevaran a cabo las actividades del proyecto para alcanzar los objetivos establecidos.

-Objetivos de Alto Nivel: Se define cdmo se medira el éxito del contrato, considerando los resultados
finales esperados y la alineacidon con los objetivos de la SED.

- Gestidn de Riesgos: La estrategia debe incluir un enfoque para identificar y mitigar riesgos que puedan
afectar la ejecucion el contrato.

-Adaptacién a Cambios que no requiere modificacion del contrato: Se establece como se abordaran los
cambios inesperados en el alcance, los recursos o los plazos.

Tactica en |la Etapa de Ejecucién:

Definicion: La tactica en la etapa de ejecucion implica la implementacidon de acciones especificas y
detalladas que se llevan a cabo para cumplir con la estrategia definida.

-Planificacién de Actividades: Se desarrollan listas de tareas y cronogramas especificos que el equipo debe
seguir para avanzar en el proyecto.

- Asignacidon de Recursos y Roles: Se determina quién es responsable de cada tarea y qué recursos se
asignaran a cada actividad. Esto incluye la distribucion de tareas entre los miembros del equipo.
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-Comunicacion y Coordinacidén entre las partes: Se establecen métodos y frecuencias de comunicacion
para asegurar que todos los miembros del equipo estén alineados y actualizados sobre el progreso del
proyecto.

Operacion en la Etapa de Ejecucién

Definicion: La operacidn en la etapa de ejecucidn se refiere a la realizacion efectiva de las actividades
planificadas, asegurando que las tacticas se implementen de manera eficiente.

-Implementacién de Tareas: Se ejecutan las tareas y actividades del proyecto de acuerdo con el
cronograma establecido, siguiendo las directrices y objetivos estratégicos.

-Monitoreo del Progreso: Se lleva a cabo un seguimiento continuo del avance del proyecto, comparando
los resultados obtenidos con los objetivos establecidos y los hitos planeados.

-Gestidon de Problemas: Se identifican y resuelven problemas o desviaciones que puedan surgir durante la
ejecucion, ajustando las tacticas seglin sea necesario para mantener el proyecto en curso.

En esta etapa de ejecucidn, la interrelacidn entre estrategia, tactica y operacion es esencial para garantizar
gue el proyecto se realice de manera efectiva.

3. Habilidades blandas en la supervision del contrato:

El liderazgo efectivo en la supervisidon de contratos requiere no solo un sélido manejo técnico del contrato,
basado en conocimientos especializados y experiencia, sino también una destacada capacidad para
interactuar con las personas. Estas habilidades incluyen competencias esenciales como la negociacion,
adaptabilidad, fortaleza, comunicacion efectiva, resolucion de problemas, pensamiento critico y gestion
de relaciones interpersonales. De este modo, la supervision de contratos no se limita al conocimiento
técnico y operativo, sino que reconoce que las personas son el recurso mas valioso en cualquier proyecto
o contrato y, en efecto, es el supervisor quien debe comprender las dindmicas humanas y trabajar
proactivamente para que las partes alcancen los objetivos de manera exitosa.

Asi existen tres aspectos fundamentales de liderazgo situacional durante la ejecucidn del contrato: el trato
con las personas; el entendimiento de la cualidades y habilidades de un lider; y, en conjunto, una
estrategia efectiva para la obtencidn de resultados:

En primer lugar, uno de los aspectos mas importantes del liderazgo es la interaccion con las personas, el
supervisor debe estudiar los comportamientos y motivaciones de su equipo, contratista y demas
interesados. Al actuar como un buen lider, no solo guia al equipo hacia el cumplimiento de los objetivos
del contrato, sino que también crea un ambiente de confianza y colaboracién. El supervisor aplica sus
habilidades de liderazgo al gestionar las expectativas y coordinar a todos los interesados, incluyendo al
equipo de la entidad, al contratista y a los patrocinadores del contrato.
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En coherencia con lo anterior, el supervisor debe reunir cualidades que le permitan liderar de manera
efectiva la ejecucion del contrato. Entre ellas se destaca la capacidad de ejercer un liderazgo estratégico,
orientado a definir las mejores rutas para alcanzar los productos y metas contractuales, asi como a
comunicar de manera clara y motivadora esa vision al equipo de trabajo. Este liderazgo debe sustentarse
en una actitud proactiva y colaborativa, que favorezca el trabajo conjunto y la resolucién de desafios.
Igualmente, el supervisor debe estar en capacidad de gestionar conflictos y relaciones interpersonales
desde la construccién de confianza, la atencidén oportuna a las inquietudes de los actores involucrados y
la busqueda de consensos que viabilicen el cumplimiento del objeto contractual.

Un buen lider, entonces, equilibra las metas contrapuestas a través de habilidades de persuasion,
negociacién y resolucién de conflictos, fomentando redes personales y profesionales. Ademas, debe
dedicar tiempo a la comunicacién, gestionar las expectativas, aceptar retroalimentacidon y escuchar
activamente dentro de un marco de respeto, ética y honestidad.

Finalmente, el liderazgo en la supervision también implica comprender y respetar la gobernanza dentro
de la organizacién. El supervisor debe ser consciente de las dindmicas de las jerarquias y competencias,
gue pueden ser formales (posicidn en la organizacién) o informales (credibilidad).

ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR

Las actividades del supervisor comprenden un conjunto de acciones encaminadas a verificar el
cumplimiento de los términos contractuales, tanto en lo técnico como en lo administrativo y financiero.
Entre las principales actividades se encuentran:

e Gestion del alcance: Mantener una visidn integral del contrato que articule todas las areas de
gestion —tiempo, costo, calidad, riesgos y recursos— para asegurar que las decisiones vy
orientaciones del supervisor garanticen el cumplimiento coherente y completo del objeto
contractual.

e Gestion de la Calidad: Comprobar que los entregables y actividades cumplan con los estandares
técnicos, normativos y de calidad establecidos en el contrato, los anexos técnicos y la normativa
aplicable, asegurando que las evidencias de cumplimiento sean verificables y trazables.

e Gestion de costos: Supervisar el uso eficiente y correcto de los recursos econémicos del contrato.
Involucra revisar los presupuestos, verificar la correspondencia entre los avances fisicos y
financieros, y autorizar los pagos Unicamente cuando se acredite el cumplimiento contractual,
manteniendo control sobre valores, cantidades y ajustes.

e Gestion del tiempo: Monitorear el cronograma contractual, los hitos de ejecucién y el
cumplimiento del plazo pactado. Comprende la identificacion temprana de retrasos, la evaluacion
de causas y la promocidn de acciones correctivas o preventivas que aseguren el cumplimiento
oportuno de las metas.

e Gestion de interesados: Identificar a los actores internos y externos involucrados en la ejecucion
contractual, mantener canales de comunicacion efectivos con ellos y asegurar que el ordenador
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del gasto y las dependencias competentes estén informadas sobre cualquier hecho que pueda
afectar la correcta ejecucion del contrato.

Gestidn de riesgos: Hacer seguimiento a los riesgos previamente identificados en el contrato,
verificar la vigencia y suficiencia de las garantias, promover medidas de mitigacién ante eventos
que afecten la ejecucidn y reportar oportunamente a la autoridad competente las situaciones que
alteren el riesgo residual o contractual.

Gestidon de comunicaciones: Garantizar la trazabilidad documental del proceso contractual
mediante el registro, archivo y control de todas las comunicaciones oficiales, informes y actas.
Asegura que las decisiones y observaciones se documenten de manera completa, oportuna y
verificable.

Gestidn de los recursos del contrato: Verificar la disponibilidad, idoneidad y uso adecuado de los
recursos comprometidos en la ejecucién del contrato —personal, equipos, materiales e
insumos—, asegurando su correspondencia con lo ofertado y lo ejecutado.

Gestion de las Adquisiciones o Inventario del Contrato: Supervisar el cumplimiento de las normas
de inventario publico aplicables a los bienes, equipos y materiales adquiridos o entregados en
desarrollo del contrato, asegurando su registro, custodia y entrega a la entidad conforme a la
normatividad vigente.

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

El supervisor debe procurar que el contratista cumpla con todas las disposiciones del contrato, con las
actividades inherentes de cada una de las areas de conocimiento y verificar que la entidad cumpla sus
obligaciones con el contratista.

DESIGNACION DE LA SUPERVISION

La designacién del supervisor sera realizada por el ordenador del gasto a través de uno de los
siguientes medios:

1.
2.

Los estudios previos o pliegos de condiciones;

La minuta del contrato o un documento cargado en el apartado de “Documentos del
contrato” en la plataforma SECOP IlI;

En estos casos (1 y 2), la designacidn se entendera suscrita por el ordenador del gasto mediante
el flujo de aprobacién correspondiente en la plataforma.

Un memorando o correo electrdnico, el cual también debera ser cargado en ejecucion del
contrato en la plataforma.

Esta designaciéon sera comunicada al supervisor por la Oficina de Contratos o la Oficina de Apoyo
Precontractual cuando se efectie mediante las opciones 1 o 2. En el caso de la opcién 3, la
comunicacién debera ser realizada por un funcionario del area del ordenador del gasto.
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Dicha designacidn recae sobre el cargo o rolinstitucional y no sobre la persona natural que lo ocupe. Por
lo tanto, en caso de cambios en el personal, la responsabilidad de la supervision serd asumida
automaticamente por quien esté encargado o en funciones del cargo correspondiente.

En casos de ausencia del supervisor, se entendera que el jefe de area o quien esté en encargo, segun
corresponda, asume temporalmente la supervisidn. La designacion también incluye la posibilidad de
cambiar al supervisor cuando sea necesario, lo cual no implica una modificacién contractual y no requiere
consentimiento del contratista. Para efectos del cambio de designacidn del supervisor, un funcionario
del area del ordenador del gasto deberd comunicar tal decisién al nuevo supervisor, al anterior
supervisor, al contratista y a la Oficina de Contratos.

TITULO NI
SOBRE LOS PROCESOS Y OBLIGACIONES DE LA SUPERVISION/INTERVENTORIA

El Titulo Ill, relativo a los procesos y obligaciones de supervision de la actividad contractual de la entidad,
se fundamenta en los principios de la gestidn de proyectos, el marco legal aplicable a la supervisién de la
contrataciény en los lineamientos establecidos por el Project Management Institute (PMI), contenidos en
el PMBOK (sexta y séptima edicidn). A partir de estos referentes, se describiran los principales aspectos
gue deben considerarse en los procesos de supervision:

Gestidn del alcance e integracidn del contrato

Gestidn del tiempo o plazo del contrato —cronograma de ejecucion—
Gestidn de costos o valores

Gestidn de calidad

Gestidn recursos asignados

Gestidon de comunicaciones y archivo del contrato

Gestidn de monitoreo de adquisiciones

Gestidn de interesados

Gestion de la incertidumbre o del riesgo.

10 Gestion de la Adquisiciones o inventario del contrato

LN WNPRE

Convencion de simbolos

e (-)Indica una actividad obligatoria dentro del proceso de supervision.
e (*) Indica una actividad opcional, cuya realizacion queda sujeta a criterio técnico del
supervisory a las necesidades del contrato.
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Procesos Inicio Ejecucidn (Desarrollo Monitoreo y control Control de cambios Cierre
ordinario de las
Area del actividades pactadas)
conocimiento
Gestion del alcance e | - Verificar el cumplimiento | -Dirigir y gestionar las | -Aval del supervisor del | *Conceptuar y gestionar: | *Elaborar informe final de
integracion del contrato de los requisitos de | actividades del contrato informe  periddico del | Modificaciones supervision de acuerdo al
ejecucion para suscribir el | — Informe periddico para | contratista. Aclaraciones formato establecido.
acta de inicio gestion de pago del | -Registro periédico de | Interpretaciones -Diligenciamiento de
-Elaborar y suscribir el | contratista. Cada vez que | lecciones aprendidas | Cesiones repositorio de lecciones
Acta de inicio se tramite un pago, el | conforme a los aprendidas.
-Remitir el acta de inicio a | contratista deberd | mecanismos que @ se *Tramitar liquidacion
la Oficina de Contratos | elaborar un informe | establezcan para tal efecto oportunamente
oportunamente. periddico. -Acciones correctivas o
-Iniciar el contrato en la | ¥ Formato obligatorio | preventivas
plataforma SECOP Il o la | cuando el contrato | *Solicitar y acompafiar los

que haga sus veces

requiere liquidacién

Cuando el contrato
requiere liquidacién por
disposicidn legal, el
informe deberd

diligenciarse en el formato
obligatorio disponible en
el Sistema de Gestion
Documental.

* Contratos de prestacion
de servicios profesionales
y de apoyo a la gestién

Para estos contratos
también existira un
formato definido

institucionalmente, el cual

tramites de
incumplimiento
*Solicitar la aplicacién de

los ANS
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Procesos

Area del
conocimiento

Inicio

Ejecucidon (Desarrollo Monitoreo y control Control de cambios
ordinario de las
actividades pactadas)

Cierre

deberd emplearse de
manera obligatoria.
*  Contratos que no
requieren liquidacién (uso
de formato libre)
Para los contratos que no
requieren liquidacion, el
informe podra realizarse
en un formato libre,
siempre que cumpla con
los requisitos minimos:

o Descripcidén clara del
cumplimiento del
objeto o actividades
del periodo, sin
necesidad de detallar
obligacion por
obligacion.

o Evidencias minimas
que  soporten lo
informado (si aplica).

o Alertas o  riesgos
identificados que
puedan afectar la
ejecucion contractual.

Gestién del tiempo o plazo
del contrato

trabajo

*Planes o cronogramas de | *Atrasos -Acciones correctivas o | *Conceptuar y gestionar

*Adelantos preventivas Prérrogas y reducciones
*Ruta critica en tiempo

*Verificar los plazos de
obligaciones
poscontractuales.

Av. El Dorado No. 66-63 — Cédigo Postal 111321. PBX: 324100 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co




Pagina 23 de 61

MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

Area del
conocimiento

Procesos

Inicio

Ejecucidon (Desarrollo
ordinario de las
actividades pactadas)

Monitoreo y control

Control de cambios

Cierre

*Dependencias
(relaciones
actividades)

entre

*Gestionar y verificar
planes de contingencia

*Gestionar y  suscribir
suspensiones a través de
la plataforma SECOPII, o
por la que haga sus
veces o a través del
medio que establezca el
procedimiento
institucional. Asimismo,
comunicar al dia habil
siguiente al ordenador
del gasto la suspension
suscrita, mediante
correo electrénico,
dejando evidencia del
envio.

*Verificar los plazos de
obligaciones pendientes
segun la liquidacién o el
contrato.

Gestion de los costos o
valores del contrato

-Hacer seguimiento a la
expedicion del registro
presupuestal

-Cargar la informacion del
RP en la plataforma Secop
Il o la que haga sus veces

*Pago de anticipos o pagos
anticipados.

-Tramitar los pagos del
contrato
*Tramitar
saldos

liberacién de

*verificar que se
mantengan los soportes
presupuestales requeridos
durante la ejecuciéon del
contrato.

-Acciones

preventivas
*Verificar el plan de
manejo e inversién del
anticipo.

correctivas o

* Conceptuar y gestionar
Adiciones, reducciones y
reconocimientos
*Solicitar CDP

*Tramitar liberacion de
saldos

*Gestion de reservas vy
pasivos exigibles
*Verificar el estado de
rendimientos financieros y
amortizacion de anticipo

-Solicitar e incorporar al

expediente el balance
financiero

*Tramitar liberacion de
saldos

*Gestion de reservas vy
pasivos exigibles
-Tramitar los pagos del
contrato.

*Realizar retenciones vy
compensaciones
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Procesos Inicio Ejecucidon (Desarrollo Monitoreo y control Control de cambios Cierre
ordinario de las
Area del actividades pactadas)
conocimiento
*En convenios realizar | *Gestionar
seguimiento de los | reconocimientos
aportes del asociado. *verificar el estado de
rendimientos financieros y
amortizacion de anticipo
Gestion de calidad del -Recibir los bienes o | -Acciones correctivas o | *Iniciar  tramites de | *Exigir los servicios pos
contrato servicios verificando los | preventivas siniestro de garantia de | ventas
requisitos de | -Documentar la | calidad de los bienes o | .
aceptabilidad verificacion de los bienes o | servicios y estabilidad de | *Entregar al beneficiario el
servicios durante la | laobra manual o las instrucciones
cobertura de sus garantias | *Hacer efectivas garantias | de  funcionamiento vy
*verificar que se entregue | comerciales mantenimiento
el soporte de las garantias suministradas  por el
comerciales de los bienes contratista, dejando
o servicios adquiridos constancia de dicha
entrega.
Gestion de los recursos del | *Personal, insumos, | *Verificacidon de presencia | -Acciones correctivas o | *Cambios o | *Realizar las gestiones
contrato magquinaria, materiales o | del personal, insumos, | preventivas actualizaciones en | propias de la reversion
demads recursos exigidos | materiales o] demds | *Verificar el estado vy | recursos exigidos,
para el acta de inicio recursos requeridos para | calidad de los insumos, | incorporacién de nuevos
*Entrega de  planos, | la ejecucién del contrato | materiales, personal vy | recursos.
disefios, insumos de la | segun lo acordado. demas recursos del | *Aceptacion de nuevas
entidad al contratista que contrato. hojas de vida por cambios
sean necesarios para la *Revisar la incorporacién | del personal
ejecucion del contrato de nuevos recursos para el
cumplimiento de planes
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Procesos Inicio Ejecucidon (Desarrollo Monitoreo y control Control de cambios Cierre
ordinario de las
Area del actividades pactadas)
conocimiento
de contingencia o para
gestionar riegos.
Gestion de las | -Revisar que el expediente | -Comunicarse  con el | *Verificar que en SECOP | * Incorporar | -Certificar completitud del
comunicaciones y del | precontractual esté | contratista y los | las pélizas se encuentren | ordenadamente al | expediente contractual
archivo del contrato completo interesados a través de | aprobadas y dejar | expediente las | -Solicitar paz y salvo de
-Archivar los documentos | canales institucionales | constancia de la | comunicaciones del | archivo a la Oficina de
requeridos para el inicio y | (oficios, memorandos, | aprobacién en SharePoint | contratista referentes a | Contratos
el acta de inicio correos electrdnicos, actas | (expediente contractual) los cambios y | -Gestionar el cierre del
-Archivar de  manera | de reunidn entre otros) -Incorporar modificaciones del | expediente cuando
ordenada las | -Organizar las | ordenadamente al | contrato normativamente sea
comunicaciones comunicaciones propias | expediente las exigible
referentes al inicio con el | de la ejecucidn en el | comunicaciones con el
contratista expediente contractual contratista y los
interesados

-Publicar en SECOP Il, o en
la plataforma que haga sus
veces, los documentos en
la oportunidad respectiva
conforme a la
normatividad de
publicidad en contratacién
estatal.

-Utilizar de manera
eficiente las herramientas
del SECOP I,
especialmente se
recomienda el uso del
moédulo de pagos para la
gestion de estos.
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Procesos Inicio Ejecucidon (Desarrollo Monitoreo y control Control de cambios Cierre
ordinario de las
Area del actividades pactadas)
conocimiento
-Acciones correctivas o
preventivas
Gestion de la | *Verificar y gestionar la | *Entrada al almacén de los | -Acciones correctivas o *Verificar la devolucion

Adquisiciones o inventario
del contrato

entrega al contratista de
bienes y/o insumos de la
entidad, necesarios para la
ejecucion del contrato
*Verificar que se efectien
los tramites de inventario
correspondientes

bienes adquiridos

preventivas
*Reemplazo de los bienes
sustitutos por garantias

de los bienes que la
entidad haya entregado al
contratista y hacer las
gestiones pertinentes de
cara al inventario

Gestion de interesados del
del contrato (recuerde que
el ordenador del gasto es
el principal interesado y el
supervisor debe
mantenerlo informado de
su gestion)

-Comunicar el inicio del
contrato a los interesados
internos y externos que
requieran conocer tal
situacién
*Socializaciones, gestidn
social, consultas, etc

-Proporcionar informacion
del estado del contrato y
sus prondsticos a los
interesados

-Acciones correctivas o
preventivas.
*Documentar la gestion
de los interesados

*Llevar registro ordenado
de las quejas, peticiones
y/o reclamos de los
interesados de cara al
contrato

-Comunicar alordenador
del gasto toda novedad
relevante del contrato (p.
ej., mayores cantidades
de obra, aprobacién de
items no previstos),
dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su
ocurrencia, con el fin de
mantenerlo

*Formacion y capacitacion
de los usuarios de los
entregables.

*Monitorear mientras
estén vigentes las
garantias contractuales y
comerciales la satisfaccion
de los usuarios

permanentemente
informado.
Gestion de la | *Requerir al contratista | *Solicitar actualizacion de | -Verificar el estado de los | *  Gestién para la | *Solicitar actualizacion de

incertidumbre (riesgos vy
oportunidades)

cuando corresponda las
pélizas pactadas

*Revisar que las pdlizas
aportadas cumplan con los
requisitos minimos

pélizas de manera
oportuna al contratista
*Gestion para la
aprobacion de pdlizas
actualizadas

riesgos individuales del
proyecto

*Registro de incidentes
(problemas, brechas,

aprobacion  de
actualizadas
*Aprobacion e
Incorporacion de items no
previstos

pélizas

pélizas de manera
oportuna al contratista
*Gestion para la
aprobacion de pdlizas
actualizadas
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Area del
conocimiento

Procesos

Inicio

Ejecucidon (Desarrollo
ordinario de las
actividades pactadas)

Monitoreo y control

Control de cambios

Cierre

contractuales y solicitar

que haga sus veces
*Hacer seguimiento a la
aprobacion de las pélizas y
solicitar oportunamente al
contratista los ajustes que
correspondan

*En el evento en que el
contratista esté retrasado
en la consecucion de los
documentos o requisitos
de ejecucidn debera iniciar
las acciones pertinentes
para garantizar la
prestacion del servicio y el
cumplimiento de las

obligaciones
*Acreditacion de ARL
*|dentificar posibles

cambios en los supuestos,

*Radicar de  manera

contratista los ajustes que
correspondan

*En el evento en que el
contratista esté retrasado
en la consecucion de los
documentos o requisitos
de ejecucién deberd iniciar
las acciones pertinentes
para garantizar la
prestacion del servicio y el
cumplimiento de las
obligaciones

inconsistencias, conflictos,

*Aprobacion de mayores

oportunamente al | oportuna a la Oficina de | etc.) cantidades de obra
contratista  ajustes  si | Contratos las  polizas | -Acciones correctivas o | *Actualizacion, cambios o
corresponde allegadas y verificar que | preventivas modificaciones de la
*Radicar de  manera | estén cargadas en la | ¥*Comunicar a la | matriz de riegos
oportuna a la Oficina de | plataforma SECOP Il o la | aseguradora los

Contratos las  pdlizas | que haga sus veces requerimientos que se

allegadas y verificar que | *Hacer seguimiento a la | hagan al contratista y

estén cargadas en la | aprobacidn delas pdlizasy | actualizar el estado del

plataforma SECOP Il o la | solicitar oportunamente al | riesgo

*Radicar de  manera
oportuna a la Oficina de
Contratos las  pdlizas
allegadas vy verificar que
estén cargadas en la
plataforma SECOP Il o la
que haga sus veces
*Hacer seguimiento a la
aprobacion de las pdlizas y
solicitar oportunamente al
contratista los ajustes que
correspondan
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Area del
conocimiento

Procesos

Inicio

Ejecucidon (Desarrollo
ordinario de las
actividades pactadas)

Monitoreo y control

Control de cambios

Cierre

restricciones, riesgos de
eventos, riesgos de
variabilidad, riesgos
sistémicos vy riesgos
ambiguos
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MARCO LEGAL DE LA ACTIVIDAD DE SUPERVISION EN LA CONTRATACION DE LA ENTIDAD

La actividad de supervision en la contratacion publica de la entidad se encuentra regulada por un conjunto
de normas juridicas que establecen las obligaciones, facultades y responsabilidades de los supervisores y
de la entidad contratante. Dicho marco legal estd orientado a garantizar el control, seguimiento y
adecuada ejecucién de los contratos, asegurando la eficiencia, transparencia y legalidad en el uso de los
recursos publicos. A continuacion, se describe el marco normativo que fundamenta la actividad de
supervisién en la contratacion de la entidad:

1.

Constitucion Politica de Colombia: establece los principios fundamentales de la funcion publica 'y
la gestion de los recursos del Estado. Los articulos 209 y 267 de la Constitucion sefialan la
importancia del control administrativo en la ejecucion de los contratos estatales, garantizando
gue las actuaciones de la administracion publica se ajusten a los principios de eficiencia, eficacia,
economia, celeridad y transparencia. Asimismo, la Carta Politica establece el deber de las
entidades publicas de rendir cuentas y proteger los recursos del Estado.

De acuerdo con los articulos 13, 32 y 40 de la Ley 80 de 1993, los contratos estatales se rigen por
las normas del derecho civil y comercial, y solo les sera aplicable el Estatuto General de
Contratacién en lo expresamente regulado.

Ley 80 de 1993 - Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica: constituye la
base legal para todos los procesos de contratacion estatal en Colombia y regula tanto los derechos
y obligaciones de las partes contratantes como los principios que deben regir la contratacién
publica. En su articulo 32, la ley establece la figura del interventor o supervisor, encargados de
vigilar la ejecucién del contrato, velando porque se cumpla el objeto contractual, se respeten los
plazos, y se inviertan los recursos de manera correcta y eficaz. Ademas, la Ley 80 consagra la
importancia del cumplimiento de las normas técnicas, juridicas y financieras durante la ejecucion
del contrato.

Ley 1150 de 2007: complementa y modifica el Estatuto General de Contratacion, introduciendo
medidas que refuerzan la eficiencia y transparencia en los procesos de contratacion publica. La
Ley 1150 establece mecanismos para prevenir actos de corrupcion y promueve el control en la
ejecucion contractual a través de la supervisidon e interventoria. El articulo 5 de esta norma
refuerza la importancia de que la vigilancia de los contratos sea ejercida por funcionarios publicos
capacitados o por interventores especializados, segun la naturaleza y complejidad del contrato.
Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcidn: tiene como objetivo fortalecer los mecanismos de
prevencion, control y sancidon de la corrupcién en el dmbito publico, particularmente en la
contratacién estatal. En su articulo 83, la ley sefiala que la supervisién o interventoria en los
contratos publicos es una herramienta clave para evitar desviaciones en la ejecucion contractual
y garantizar el uso adecuado de los recursos publicos. La ley también establece responsabilidades
claras para los supervisores e interventores en caso de que no se cumplan con sus funciones o se
omitan acciones necesarias para el control del contrato.
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6.

10.

11.

Decreto 1082 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional: reglamenta diversos aspectos de la contratacién publica en Colombia, incluyendo las
funciones y responsabilidades del supervisor y del interventor. El decreto detalla los
procedimientos y lineamientos que deben seguirse para la supervision efectiva de los contratos,
estableciendo que dicha actividad debe garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales en los términos acordados. Ademads, precisa las obligaciones relacionadas con la
entrega de informes periddicos y la gestion adecuada de las modificaciones contractuales, como
prorrogas o adiciones.

Ley 1952 de 2019 - Cédigo General Disciplinario: regula el régimen disciplinario aplicable a los
servidores publicos, incluyendo a los supervisores de contratos. Los articulos 34 y 35 establecen
las responsabilidades disciplinarias derivadas del incumplimiento de las funciones de supervision,
lo que incluye omisiones, negligencia o acciones que comprometan la correcta ejecucién de los
contratos. Las faltas disciplinarias pueden acarrear sanciones que van desde la suspension hasta
la destitucion del cargo.

Ley 1564 de 2012 - Cédigo General del Proceso: regula, entre otros aspectos, los procedimientos
judiciales aplicables en casos de controversias contractuales. En particular, el articulo 461
establece que los supervisores o interventores que no actien con diligencia en el ejercicio de sus
funciones podran ser solidariamente responsables de los dafios causados por incumplimientos en
la ejecucidn contractual, lo que refuerza la importancia de una supervisién efectiva y rigurosa.
Decreto 092 de 2017: reglamenta la contratacion con entidades sin dnimo de lucro y refuerza el
deber de supervision en estos contratos. Establece que los supervisores deben garantizar el
cumplimiento de los fines y objetivos de los contratos celebrados con dichas entidades, con
especial énfasis en la proteccidn del interés publico.

Ley 1508 de 2012: Infraestructura obras por impuestos, app. Verificar que los contratos bajo
esquemas especiales como obras por impuestos o asociaciones publico-privadas (APP) se
ejecuten conforme al marco legal aplicable, garantizando el cumplimiento de los objetivos,
cronogramas y condiciones técnicas pactadas.

Conflicto de interés, impedimento y recusaciones. En desarrollo de la supervision los servidores
publicos y contratistas de la SED deberan abstenerse de realizar cualquier conducta expresamente
prohibida en la Constitucién, la Ley y el Cédigo Disciplinario Unico. Para identificar, gestionar e
informar sobre conflictos de intereses se utilizard la Guia de identificacion y declaracion de
conflicto de intereses en sector el publico colombiano del Departamento Administrativo de la
Funcidén publica o aquellas guias que la modifiquen o sustituyan.

El marco normativo colombiano establece que el supervisor es responsable de vigilar el cumplimiento
integral del contrato, lo que implica no solo la revisidén técnica del objeto contractual, sino también la
verificacion de las condiciones financieras y juridicas. La omisidn o negligencia en el ejercicio de estas
funciones puede acarrear responsabilidades disciplinarias, fiscales y penales para el supervisor, lo cual
resalta la importancia de una actuacidn transparente y diligente en el ejercicio de sus funciones.
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En resumen, el marco legal que regula la actividad de supervision en la contratacion publica de la
entidad se fundamenta en principios constitucionales y normativos que buscan garantizar la
eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos. Los supervisores deben cumplir con
sus funciones en concordancia con las disposiciones legales y reglamentarias, actuando de manera
diligente para asegurar que los contratos se ejecuten conforme a los términos establecidos y que
se protejan los intereses de la entidad.

GESTION DEL ALCANCE DE INTEGRACION DEL CONTRATO

En segundo lugar, controlar el alcance de la ejecucién del contrato es un proceso esencial en la gestion
contractual que garantiza que el objeto contractual se cumpla segun lo estipulado en el contrato, sin
desviaciones o ampliaciones no autorizadas. Este control asegura que el contratista entregue lo acordado
en términos de productos, servicios o resultados, conforme a las especificaciones establecidas, sin
introducir cambios que alteren el propdsito o alcance original, a menos que hayan sido aprobados
formalmente por la entidad.

En este contexto, la entidad debe verificar constantemente que las actividades desarrolladas por el
contratista estén alineadas con el alcance definido en el contrato y los términos de referencia. Para ello,
se revisan los entregables contra las especificaciones técnicas y operativas, evaluando si las tareas
ejecutadas corresponden con lo descrito en el contrato inicial en especial atencion a los informes de los
contratistas. Ademas, se comparan los avances con la linea base del alcance para asegurarse de que no se
hayan afiadido trabajos adicionales no justificados, lo que podria generar sobrecostos o demoras.

El control del alcance implica también la gestidn y supervision de cualquier solicitud de cambio que surja
durante la ejecuciéon del contrato. En caso de que el contratista o la entidad soliciten modificaciones en el
alcance, estas deben ser evaluadas rigurosamente en cuanto a su viabilidad, impacto en el cronogramay
presupuesto, y su alineacidn con los objetivos del proyecto. Solo las modificaciones aprobadas por los
mecanismos formales establecidos en la entidad deben ser implementadas, garantizando que el contrato
continue desarrollandose dentro de los limites acordados.

Este proceso se complementa con auditorias y revisiones periddicas que verifican el cumplimiento del
alcance. La entidad, a través de sus supervisores, debe estar atenta a cualquier desviaciéon y documentar
cualgquier cambio en los requisitos, asegurando que todas las variaciones sean aprobadas previamente y
se reflejen en las actualizaciones contractuales pertinentes. Esta vigilancia es esencial para prevenir
conflictos, sobrecostos innecesarios y garantizar que el contrato se cierre exitosamente conforme a lo
planificado.

Asi entonces, la gestion en el alcance del contrato implica también controlar la ejecucion del mismo. Segin
los lineamientos de la gestion de proyectos, implica asegurar que tanto el proveedor como la entidad
cumplan con las obligaciones establecidas en el contrato. Este proceso es fundamental para garantizar
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gue los entregables acordados sean suministrados en los plazos establecidos, con la calidad requerida y
dentro del presupuesto aprobado. En tal sentido, monitorear o gestionar se refiere a la recoleccién y
analisis de datos sobre el progreso del contrato, mientras que controlar implica comparar ese progreso
real con lo planificado, identificar cualquier desviacidon y tomar acciones correctivas cuando sea necesario.

Durante este proceso, se realiza una supervisién continua para verificar que el desempefio del contratista
se ajuste a los términos del acuerdo contractual. Para ello, la entidad debe recolectar informacion de
desempeiio que incluya indicadores clave como avances en el cronograma y calidad de los entregables y
ejecucion financiera. Estos datos permiten evaluar de manera objetiva el cumplimiento de los hitos
establecidos y detectar posibles riesgos o problemas que puedan requerir ajustes en el contrato o en la
estrategia de supervision.

La entidad, a través de su equipo de supervision, compara el desempefio real con el plan de ejecucién del
contrato, utilizando herramientas como el andlisis de variaciones para medir las diferencias entre lo
planificado y lo ejecutado. Si se identifican desviaciones significativas, como retrasos en la entrega de
bienes o servicios, incumplimiento de estdndares de calidad o sobrecostos, se deben implementar
acciones correctivas o preventivas. Estas acciones pueden incluir la renegociacién de plazos, ajustes en el
alcance del contrato o incluso la imposicién de sanciones, de acuerdo con lo establecido en la normativa
contractual.

Ademas, el proceso de monitoreo y control también implica la gestion de las solicitudes de cambio.
Durante la ejecucién del contrato, pueden surgir modificaciones que afecten el cronograma, el costo o el
alcance del proyecto. La entidad debe evaluar estas solicitudes de cambio en términos de su impacto
global y decidir, mediante los procedimientos establecidos, si las aprueba o las rechaza. Solo los cambios
aprobados formalmente deben ser implementados, lo que asegura que el control de la ejecucidn del
contrato se mantenga bajo los pardmetros acordados originalmente o conforme a las modificaciones
autorizadas.

Este proceso se completa con la emisidén de informes de desempefio del contrato, que permiten mantener
informados a los interesados dentro de la entidad sobre el avance del contrato y las medidas adoptadas
en caso de identificar problemas. Dichos informes documentan el estado actual de la ejecucidn y proveen
una base para la toma de decisiones estratégicas que garanticen el éxito de la contratacion.

GESTION DEL TIEMPO Y PLAZO DEL CONTRATO

Conforme a lo anterior, en tercer lugar, controlar el cronograma de la ejecucién del contrato constituye
un proceso esencial en la gestidon contractual, cuyo objetivo es garantizar que los plazos y tiempos
acordados para la entrega de los productos o servicios contratados se cumplan conforme a lo estipulado
en el contrato. La entidad debe asegurar que el contratista desarrolle las actividades previstas dentro de
los tiempos definidos, sin retrasos que afecten la consecucién de los hitos establecidos, el uso eficiente
de los recursos o la conclusidn exitosa del objeto contractual.
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Este proceso implica la comparacién constante entre el avance real de las actividades contractuales y el
cronograma inicialmente pactado. A través de la recoleccion de datos de desempenio, la entidad obtiene
una vision clara y precisa sobre el estado actual del proyecto, lo que le permite identificar posibles
desviaciones o retrasos en la ejecucién. La utilizacidon de herramientas como el analisis de valor ganado,
el seguimiento de hitos y la evaluacién de los indicadores clave de desempefio temporal, son
fundamentales para medir el grado de cumplimiento en tiempo de cada actividad.

En los casos en que se identifiquen retrasos o riesgos de incumplimiento en los plazos, el proceso de
control del cronograma exige la toma de acciones correctivas inmediatas. Estas acciones pueden incluir la
reasignacion de recursos, la reestructuracion de tareas o, en algunos casos, la renegociacién de los
tiempos de entrega con el contratista, la implementacion de planes de contingencia, o suspensiones,
siempre dentro del marco normativo que rige las contrataciones publicas. Cualquier ajuste al cronograma
debe ser formalmente aprobado por la entidad, siguiendo los procedimientos establecidos en el contrato,
garantizando que se mantenga el control sobre los plazos y que los cambios sean debidamente
documentados. No obstante, si a pesar de las acciones correctivas persiste el incumplimiento o el riesgo
de incumplimiento contractual, el supervisor debera solicitar el inicio del procedimiento correspondiente
para la determinacion de posibles incumplimientos y la adopcién de las medidas legales a que haya lugar,
en los términos previstos en el contrato y la normativa aplicable.

El control del cronograma, en consecuencia, no solo vela por el cumplimiento de los plazos establecidos,
sino que también garantiza que los tiempos sean gestionados de manera eficiente, preservando los
intereses de la entidad y evitando demoras que puedan comprometer la ejecucion del contrato en su
totalidad. La rigurosidad en la supervision del cronograma es fundamental para asegurar que el contrato
se ejecute dentro del tiempo estipulado, minimizando el riesgo de sanciones, controversias o la necesidad
de modificaciones extensivas que puedan alterar el curso normal del proyecto.

GESTION DE LOS COSTOS O VALORES DEL CONTRATO

El proceso de gestion de los costos de la ejecucidn del contrato en el ambito de la entidad debe entenderse
como una actividad de monitoreo constante que permite asegurar que los costos incurridos durante la
ejecucion contractual se mantengan dentro de los margenes presupuestarios y en linea con las previsiones
financieras establecidas en el contrato. Segun las directrices del PMBOK, este proceso es crucial para la
correcta administracién de los recursos financieros, puesto que su propdsito fundamental es garantizar
gue los costos reales se controlen y comparen de manera sistematica con la linea base de costos. En el
contexto de la supervision de contratos, dicho control implica un andlisis continuo de las variaciones entre
los costos planificados y los costos reales a medida que avanza la ejecucién contractual, permitiendo asi
identificar desviaciones que requieran ajustes o acciones correctivas.

El proceso de control de costos no solo involucra la comparacidn directa de los costos reales con los
estimados, sino que también incluye la previsidn y el analisis de tendencias financieras, lo cual permite
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anticipar posibles sobrecostos o desvios futuros que puedan afectar el cumplimiento del contrato. Este
aspecto es crucial en la gestién contractual de la entidad, puesto que facilita la adopcién de medidas
preventivas en etapas tempranas de la ejecucién, evitando que las desviaciones econdmicas
comprometan el éxito de los proyectos y las obligaciones contractuales. La capacidad de detectar
variaciones a tiempo y aplicar acciones correctivas oportunas contribuye a mantener el equilibrio
financiero del contrato y a garantizar el uso eficiente de los recursos asignados.

Asimismo, la actividad de control de costos debe involucrar la integracion de las solicitudes de cambio
que puedan surgir durante la ejecucion del contrato, especialmente, aquellas que impliquen
modificaciones presupuestarias. Estas solicitudes deben ser evaluadas minuciosamente bajo el marco del
Control Integrado de Cambios, para que cualquier ajuste en los costos tenga una justificacién técnica y
legal clara, y cuente con la debida aprobacidn. La entidad debe asegurarse de que los costos adicionales
sean consistentes con las obligaciones contractuales y que se sigan los procedimientos administrativos
establecidos para la modificacion del presupuesto contractual. Este control riguroso contribuye a mitigar
los riesgos financieros y garantiza que cualquier modificacidon en el costo sea debidamente registrada y
gestionada.

Por ultimo, el control de costos en la ejecucién del contrato debe permitir la elaboracién de informes de
desemperio financiero que serdn clave para la supervision general de la contratacion. Estos informes no
solo deben incluir un andlisis detallado de los costos incurridos, sino también un prondstico actualizado
gue permita anticipar el comportamiento financiero del contrato en el futuro. Con esta informacién, la
entidad puede asegurar que los recursos estén siendo gestionados de manera eficiente y que cualquier
desviaciéon que afecte los costos sea adecuadamente tratada dentro del marco normativo y contractual
correspondiente.

GESTION DE LA CALIDAD DE LOS ENTREGABLES DEL CONTRATO

La gestion de la calidad de los entregables del contrato (productos y servicios) en el contexto de la
ejecucion contractual por parte de la entidad se erige como un proceso indispensable para asegurar que
los entregables y productos derivados de dicho contrato cumplan con los estandares previamente
definidos y acordados en los documentos contractuales. Conforme a las directrices para la actividad de
supervision y la gestidon de proyectos, este proceso se estructura en la verificacion constante de que las
salidas del contrato sean conformes con los requisitos técnicos, legales y administrativos establecidos por
la entidad, con el fin de garantizar la conformidad tanto con los marcos normativos vigentes como con las
especificaciones técnicas pactadas con el contratista.

En términos especificos, el control de la calidad del contrato abarca la monitorizacién de los
procedimientos de inspeccién, auditoria y pruebas que sean necesarios para verificar que los bienes y
servicios entregados por el contratista se ajustan a los criterios de aceptacidn establecidos en el contrato.
Dicho control exige una revision sistematica de los productos intermedios y finales del contrato, a fin de
identificar no conformidades o deficiencias que puedan comprometer el cumplimiento de las obligaciones
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contractuales. Esta labor debe realizarse mediante la comparacidon detallada entre los resultados
esperados y los resultados obtenidos, aplicando en todo momento las mejores practicas en cuanto a
técnicas de control y aseguramiento de la calidad.

Dentro de este contexto, el control de la calidad no solo implica la verificacidon de la conformidad de los
productos entregados, sino también la adecuacién de los procesos ejecutados por el contratista para la
produccién o prestacion de los mismos. Es decir, la entidad debe evaluar tanto los resultados finales como
los procedimientos seguidos para llegar a dichos resultados, garantizando que las metodologias aplicadas
sean las mas idéneas y ajustadas a los estandares de calidad acordados. En esta labor, los responsables
de la supervisién contractual deben adoptar medidas preventivas y correctivas para subsanar cualquier
desviacion identificada respecto de los parametros de calidad exigidos, asegurandose de que cualquier
incumplimiento no comprometa la integridad del proyecto ni la satisfaccidon de los intereses de la entidad.

La materializacion del control de la calidad implica la generacion de informes sobre el desempefio del
contratista en cuanto a la calidad de los entregables y la ejecucion del contrato en su conjunto. Estos
informes permiten a la entidad tener una perspectiva del cumplimiento de las condiciones de calidad
pactadas y proporcionan una base sdlida para la toma de decisiones respecto a la continuidad del
contrato, la aceptacién de los entregables y la valoracion de la actuacion del contratista en el marco de
las obligaciones pactadas. Estos informes, ademds, deben contener recomendaciones especificas para
garantizar que cualquier desviacién en la calidad sea corregida de manera oportuna y eficaz, preservando
en todo momento la integridad del contrato y el cumplimiento de los fines publicos que este busca
satisfacer.

GESTION DE LOS RECURSOS DEL CONTRATO

La gestion de los recursos del contrato es un proceso clave durante su supervisidn, ya que garantiza la
correcta asignacion, disponibilidad y utilizacién de los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para cumplir con las obligaciones contractuales. Este control es fundamental para asegurar
qgue la entidad obtenga el maximo rendimiento de los recursos asignados, optimizando su gestion y
evitando sobrecostos o desperdicios que puedan poner en riesgo el éxito del contrato.

En este contexto, la entidad debe realizar un seguimiento constante de la disponibilidad de los recursos
ofrecidos por el contratista, asegurandose de que estos se encuentren disponibles en los momentos
adecuados y en las cantidades requeridas. Para ello, se debe establecer un sistema de monitoreo que
permita identificar cualquier eventualidad que pudiera afectar la disponibilidad de recursos, como
demoras en la entrega de insumos o falta de personal calificado. El proceso de control de recursos implica,
ademas, la evaluacién continua de la utilizacién de los mismos. La entidad debe verificar que los recursos
se utilicen de acuerdo con lo estipulado en el contrato y que se respeten las condiciones de calidad y
eficiencia establecidas. Esto se lleva a cabo mediante la recoleccién de datos de desempeiio, informes
periddicos de ejecucion y auditorias de recursos, que permiten identificar desviaciones o ineficiencias en
Su uso.
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En caso de que se identifiquen problemas en la asignacion o uso de recursos, la entidad debe adoptar
medidas correctivas oportunas. Estas pueden incluir la reprogramacién de actividades, la redistribucién
de recursos disponibles o, en situaciones criticas, la busqueda de alternativas que aseguren la continuidad
de la ejecucidén contractual. Cualquier modificacién en la asignacidon de recursos debe documentarse
adecuadamente y ser aprobada mediante los canales formales establecidos en el marco legal y en el
propio contrato.

De esta manera, el control de los recursos del contrato no solo contribuye al cumplimiento de los términos
y condiciones establecidos, sino que también optimiza la eficiencia en la gestion de recursos publicos,
garantizando que la ejecucion del contrato se realice dentro de los parametros de calidad, costo y tiempo
acordados. Este enfoque proactivo en la supervisién de recursos es fundamental para preservar la
integridad y el éxito del proyecto en su totalidad.

Asi mismo, dentro de los recursos del contrato, resulta necesario realizar una adecuada gestion del equipo
de trabajo, en particular de los contratistas, dentro de la ejecucidn del contrato en la entidad, es un
proceso critico que busca asegurar que los recursos humanos asignados se utilicen de manera eficiente y
efectiva para cumplir con los objetivos y obligaciones contractuales. Conforme a las practicas descritas en
el PMBOK, este control implica una gestidn continua que abarca tanto la monitorizacion del desempeno
individual y colectivo del equipo de trabajo, como la resolucién de problemas que puedan surgir durante
la ejecucién del contrato. En este sentido, el objetivo es verificar que el personal asignado esté
cumpliendo con las competencias, plazos y requerimientos establecidos en el contrato, y que su
desempeiio se ajuste a los estandares de calidad y eficiencia exigidos por la entidad.

Uno de los aspectos fundamentales en este proceso es la gestién de la disponibilidad y adecuada
asignacidn de los recursos humanos por parte del contratista. En este punto, la entidad debe asegurarse
de que los perfiles del equipo asignado por el contratista coincidan con las capacidades técnicas y
profesionales requeridas en los términos del contrato. Esta verificacion implica no solo la revisién
documental de los perfiles, sino también el seguimiento a la ejecucién de las tareas especificas para las
cuales han sido contratados, evaluando su competencia y desempefio en el marco de sus obligaciones
contractuales. De igual manera, la entidad debe supervisar que los recursos humanos sean asignados en
las cantidades acordadas y que cualquier desviacion en este aspecto sea reportada oportunamente para
la implementacién de medidas correctivas.

Ademas, el control del equipo de trabajo en la ejecucion del contrato abarca la vigilancia sobre la
adecuada utilizacién de los tiempos y recursos asignados al personal del contratista. Es decir, la entidad
debe monitorear que el equipo esté dedicando el tiempo suficiente a las actividades del contrato, segin
lo pactado, y que se estan optimizando los recursos humanos de acuerdo con los planes de trabajo. En
caso de detectar que el rendimiento del equipo es inferior al esperado, o que se estdn presentando
demoras injustificadas, sera necesario adoptar acciones correctivas. Dichas acciones pueden incluir, por
parte de la entidad, la solicitud de cambio de personal, la reconfiguracién del equipo o la exigencia de un
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mayor compromiso en la dedicacién de horas por parte del contratista, en cumplimiento de lo pactado
contractualmente. En ultima ratio estas acciones incluyen la solicitud de inicio de procesos de
incumplimiento.

Otro aspecto relevante en el control del equipo de trabajo de los contratistas es la verificacién del
cumplimiento de las obligaciones laborales y de seguridad social del personal asignado. La entidad debe
asegurar que el contratista cumpla con todas las normativas laborales vigentes, incluyendo la afiliacion
del personal a la seguridad social, el pago de salarios y prestaciones sociales, asi como el cumplimiento de
las condiciones de seguridad y salud en el trabajo. Este control es vital para proteger a la entidad de
eventuales responsabilidades subsidiarias derivadas de incumplimientos laborales por parte del
contratista. Para ello, la supervisidon debe exigir que el contratista aporte periédicamente las pruebas del
cumplimiento de estas obligaciones de conformidad a la normatividad vigente, tales como las planillas de
pago de seguridad social y los registros de pago de salarios.

El control sobre el equipo de trabajo del contratista también abarca la capacidad del supervisor o
interventor para actuar como canal de comunicacién entre las distintas partes involucradas en la
ejecucion del contrato. En particular, se espera que pueda recibir inquietudes, quejas o reclamos
relacionados con la interaccidn entre el equipo del contratista y otros actores del proyecto, tales como
proveedores del contratista o personal de la entidad.

En estos casos, el rol del supervisor no consiste en fungir como arbitro o juez de las relaciones
interpersonales, sino mas bien en facilitar la interlocuciédn, promover escenarios de concertacion v,
cuando sea pertinente, propiciar mecanismos de mediacién informal que permitan prevenir o resolver
conflictos que puedan afectar la dindmica del contrato. Esta funcién implica mantener una comunicacion
fluida con el contratista, identificar oportunamente posibles riesgos derivados de la interaccién entre
actores y contribuir, dentro de sus competencias, a que el desarrollo contractual no se vea interrumpido
o desviado por disputas no gestionadas adecuadamente.

Si bien la responsabilidad de la gestion laboral recae exclusivamente en el contratista, la desmotivacion,
la alta rotacién de personal o los conflictos internos pueden impactar el desempefio del contrato y
comprometer la calidad y oportunidad de los entregables. En este sentido, la supervisidon debe identificar
tempranamente sefiales que puedan afectar la correcta ejecucidn del contrato e informar al contratista,
para que este, en el marco de sus responsabilidades, adopte las medidas correctivas pertinentes. Esta
labor preventiva permite mitigar riesgos de afectacion en la ejecucion contractual, sin que implique
coadministracién ni asuncién de obligaciones laborales por parte de la entidad.

GESTION DE LAS COMUNICACIONES Y ARCHIVO DEL CONTRATO
La gestion adecuada de las comunicaciones y del archivo del contrato es un elemento fundamental en la

supervisién de la ejecucién contractual. Todas las comunicaciones, actas de reunion, correos electrénicos,
oficios, informes de avance, solicitudes, respuestas y demas documentos generados a lo largo de la
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ejecucidén deben ser debidamente registrados, organizados e indexados en el expediente contractual,
asegurando su disponibilidad para efectos de seguimiento, control, auditoria y eventual defensa juridica.

Para lograrlo, es indispensable establecer desde el inicio del contrato un orden claro en el uso de los
canales de comunicacidn. Debe definirse y comunicarse a las partes interesadas qué tipo de
comunicaciones se realizan a través de cada canal, garantizando su formalidad y trazabilidad:

eOficios y comunicaciones formales: Para solicitudes de adicién, prdrroga, modificacion, informes
oficiales, requerimientos y respuestas formales.

¢ Correos electrdnicos corporativos: Para comunicaciones operativas, coordinaciones, envio de soportes
y seguimiento de compromisos, siempre que cuenten con acuse de recibo o confirmacién de lectura.
eAplicaciones de mensajeria (WhatsApp u otras): Exclusivamente para coordinaciones inmediatas o
urgencias operativas, debiendo conservarse capturas de pantalla, registros o extractos de las
conversaciones relevantes para el contrato.

Asimismo, las reuniones de seguimiento deben documentarse mediante actas elaboradas a través de
herramientas tecnolégicas que faciliten su estandarizaciéon y archivo, como sistemas de gestién
documental, plataformas de colaboracién o formularios digitales predisefiados que aseguren la
uniformidad del formato. Estas actas deben registrar de manera clara los temas tratados, decisiones
adoptadas, responsables asignados y plazos establecidos, y ser incorporadas al expediente contractual
una vez firmadas o validadas por los participantes.

La organizacidn del expediente contractual en el aplicativo dispuesto por la entidad debe permitir localizar
facilmente cualquier documento. Para ello, se recomienda:

¢ Indexar los documentos por tipo (oficio, acta, correo, informe, solicitud, respuesta).

e C(lasificarlos cronolégicamente y por tema o asunto relacionado.

eUtilizar herramientas de gestion documental que permitan almacenar y recuperar informaciéon de
manera eficiente, asegurando la integridad, autenticidad y conservacién de los documentos.

eActualizar de manera oportuna el expediente con todos los documentos relevantes a medida que se
produzcan.

El monitoreo permanente de las comunicaciones incluye no solo su correcta recepcion y envio, sino
también su adecuado registro y seguimiento, garantizando que no se pierda informacién relevante para
el control del contrato. Esta disciplina permite fortalecer la trazabilidad de las actuaciones contractuales,
reducir riesgos de incumplimiento, evitar controversias y facilitar una gestion transparente, ordenada y
eficiente del contrato.

Adicionalmente, todos los documentos formales deberan ser publicados oportunamente en el Sistema
Electréonico para la Contratacion Puablica (SECOP), en cumplimiento del principio de publicidad vy
transparencia previsto en la normatividad aplicable.
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La documentacion contractual debe conservarse conforme a los plazos establecidos en la normativa
vigente sobre gestion documental y archivo de la entidad, asegurando su disponibilidad para inspecciones,
auditorias o controversias futuras. La gestion del expediente debe garantizar también la proteccién de la
informacién, salvaguardando su confidencialidad, integridad y disponibilidad, mediante sistemas de
almacenamiento seguros y controlados.

La responsabilidad sobre la actualizacién, organizacion y custodia del expediente contractual recae en el
supervisor del contrato, quien debera velar porque dicho expediente se mantenga completo, ordenado y
actualizado en todo momento. Para tal efecto, el expediente contractual en SharePoint, o en el aplicativo
gue determine la entidad, debera ser actualizado de manera mensual, incorporando a corte de fin de mes
toda la documentacion generada durante el respectivo periodo de ejecucion.

Adicionalmente, cuando se realicen modificaciones o actualizaciones de documentos, se debera
conservar el historial de versiones correspondiente, de forma que se garantice la trazabilidad y la
reconstruccion del curso de las comunicaciones y decisiones contractuales.

Finalmente, el expediente contractual debe mantenerse disponible para consulta de los entes de control
interno y externo, respetando las reglas de acceso y conservacién documental, y asegurando que los
documentos permanezcan integros y protegidos durante todo el ciclo de vida contractual.

GESTION DE LAS ADQUISICIONES O INVENTARIO DEL CONTRATO

La gestion del inventario en el marco de la ejecucion contractual tiene como objetivo principal asegurar
la adecuada recepcion, registro y control de los bienes, obras o servicios que el contratista entrega en
cumplimiento del objeto contractual, garantizando que su incorporacién al patrimonio de la entidad se
realice conforme a los procedimientos internos y las normas vigentes de inventario y control patrimonial.

En este sentido, la supervisidn contractual debe realizar las siguientes actividades prioritarias:

e Verificar la correcta recepcion de los bienes, obras o servicios entregados por el contratista,
asegurando que cumplan con las especificaciones técnicas, de calidad y cantidad pactadas en el
contrato, y formalizando su aceptacion mediante los documentos establecidos (actas de recibo,
informes técnicos de conformidad o actas de entrega definitiva).

e Gestionar el tramite de ingreso al inventario institucional de los bienes recibidos, coordinando
con las dreas de almacén, patrimonio o gestién de bienes, para asegurar su registro oportuno en
el sistema de inventarios de la entidad, incluyendo las caracteristicas, estado, valor y ubicacién de
cada bien.
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e Verificary conservar el historial documental de la recepcién de bienes, incluyendo actas, informes
de revisidn técnica, registros fotograficos y soportes de ingreso al inventario, que permitan
garantizar la trazabilidad del cumplimiento contractual.

De manera complementaria, cuando el cumplimiento del contrato implique el uso de bienes o insumos
entregados por la entidad al contratista, la supervisién debera ademas:

e Verificar y gestionar la entrega formal al contratista de los bienes e insumos proporcionados por
la entidad, mediante actas de entrega que detallen cantidades, especificaciones y estado de los
elementos suministrados.

e Asegurar que se efectien los trdmites de inventario correspondientes a la salida y control de estos
bienes, de conformidad con los procedimientos internos de la entidad.

e Realizar acciones correctivas o preventivas en caso de pérdida, deterioro o uso inadecuado de los
bienes entregados, informando oportunamente y gestionando las reclamaciones que
correspondan.

e Supervisar el reemplazo de bienes defectuosos o dafiados a través de las garantias aplicables,
asegurando que los bienes sustitutos cumplan las condiciones contractuales.

e Verificar y gestionar la devolucién de los bienes entregados al contratista al finalizar su uso o al
cierre del contrato, incluyendo su reintegro al inventario o la tramitacién de la baja si
corresponde.

Una adecuada gestién del inventario asociado al contrato permite asegurar la correcta incorporacién de
los bienes obtenidos mediante la contratacién, proteger los bienes publicos utilizados en la ejecucién
contractual y garantizar la trazabilidad y transparencia en el uso de los recursos.

GESTION DE INTERESADOS DEL CONTRATO

Gestionar o monitorear el involucramiento de los interesados en la ejecucién de un contrato es un proceso
fundamental para asegurar que todas las partes implicadas, tanto internas como externas, mantengan un
nivel adecuado de participacidn y compromiso a lo largo de todo el ciclo de vida del contrato. Este
monitoreo es un pilar para garantizar que los interesados tengan la informacion necesaria, comprendan
el progreso del contrato y puedan influir adecuadamente en la toma de decisiones, cuando sea pertinente.

La entidad debe realizar un seguimiento constante del nivel de involucramiento de los interesados, que
puede incluir desde las areas internas responsables de la supervisién hasta contratistas, beneficiarios,
autoridades de control y otros actores vinculados. Esto implica identificar a los interesados mas
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relevantes, comprender sus expectativas, preocupaciones y el grado de influencia que ejercen sobre el
desarrollo del contrato.

En este contexto, debe resaltarse que el ordenador del gasto constituye uno de los principales interesados
en el proceso contractual, por lo cual el supervisor o interventor tiene el deber de mantenerlo informado
de manera oportuna y suficiente sobre cualquier hecho relevante que pueda impactar la ejecucién del
contrato. Mantener informados a los interesados clave y gestionar sus intereses de manera activa es
esencial para minimizar riesgos de conflictos, retrasos o incumplimientos que puedan afectar la correcta
ejecucién contractual.

Parte del proceso incluye evaluar el impacto de las comunicaciones formales e informales que se realizan
con los interesados. La entidad debe asegurar que estas comunicaciones sean claras, precisas y alineadas
con el plan de gestion de las comunicaciones del contrato. Los informes de desempefio, las reuniones
periddicas y los informes de avance son herramientas fundamentales para mantener a los interesados
informados sobre el estado del contrato y sobre cualquier eventualidad que pudiera surgir durante su
ejecucion. El objetivo es asegurar que todas las partes comprendan de manera uniforme los avances y
desafios del proyecto.

En situaciones donde surjan disputas, preocupaciones o falta de alineacion entre los interesados, la
entidad debe intervenir de manera proactiva, promoviendo espacios de didlogo y colaboraciéon que
permitan resolver los conflictos de manera eficiente. Este enfoque preventivo y colaborativo contribuye
a la estabilidad del contrato, asegurando que todos los interesados trabajen hacia los mismos objetivos.

GESTION DE LA INCERTIDUMBRE (RIESGOS Y OPORTUNIDADES)

La gestion de la incertidumbre, tantos de riesgos como de oportunidades, en la ejecucion contractual de
la entidad es un proceso clave para garantizar el control y la mitigacidon de posibles eventos que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el contrato y su pacto positivo o negativo en el
mismo. Este proceso, conforme a las metodologias de gestion de riesgos, implica no solo la identificacidon
y evaluacidn de riesgos, sino, sobre todo, el seguimiento constante de los mismos y la implementacion de
medidas correctivas o preventivas, denominadas medidas de tratamiento, para mitigar o eliminar su
impacto; o bien, para garantizar la gestién de las oportunidades sobrevinientes a la ejecucion del contrato.

La gestidn de los riesgos se basa en la identificacidn continua de riesgos potenciales, tanto internos como
externos, que puedan surgir durante la ejecucidn del contrato. Dichos riesgos se califican y se evallian
utilizando herramientas cualitativas y cuantitativas, tales como matrices de probabilidad e impacto,
analisis de sensibilidad, simulaciones y evaluaciones de costo-beneficio, entre otras. Este analisis permite
establecer un perfil de riesgo claro que facilite la toma de decisiones respecto de las acciones a emprender
para minimizar las posibles afectaciones en la ejecucién contractual. Sin embargo, es fundamental que
este proceso no se detenga en la fase de evaluacidén, sino que se enfoque principalmente en el
seguimiento y las medidas de tratamiento de los riesgos.
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El seguimiento de los riesgos consiste en una actividad constante de revision y oportuna actualizacién de
los riesgos identificados, analizando si su naturaleza o probabilidad de ocurrencia ha cambiado a lo largo
del tiempo. Este proceso asegura que la entidad mantenga un control efectivo sobre el entorno
contractual, anticipandose a posibles amenazas y garantizando la preparacidén necesaria para abordar los
riesgos de manera oportuna. Dicho seguimiento debe realizarse mediante la comparacion periddica entre
el estado actual del proyecto y las previsiones iniciales, utilizando indicadores claves de riesgo que
permitan detectar desviaciones de manera temprana. En esta fase, los registros y reportes sobre los
riesgos juegan un papel crucial, ya que aseguran que toda la informacién relevante sobre los riesgos esté
documentada y que las decisiones puedan basarse en datos actualizados.

En efecto, una parte esencial del monitoreo de los riesgos es la implementacién de las medidas de
tratamiento, que consisten en las acciones especificas destinadas a gestionar los riesgos una vez que estos
han sido evaluados. Las medidas de tratamiento pueden clasificarse en once grandes estrategias:
modificar objetivos, evitar, influenciar la probabilidad, modificar consecuencias, transferir, desarrollar
planes de contingencia, mantener opciones abiertas, monitoreo, aceptar el riesgo, ignorar, y optimizar
todas las anteriores, dependiendo de la gravedad del mismo y de su impacto sobre la ejecucién del
contrato. Para aplicar estas medidas, la entidad puede utilizar diversas técnicas o herramientas, tales
como el analisis de causa raiz, que permite identificar las fuentes exactas del riesgo y proponer soluciones
especificas, o metodologias mas especializadas como el andlisis PREST, el método bow tie o el andlisis
SEPTRIC, que proporcionan un marco estructurado para implementar respuestas eficaces ante los riesgos.

Por ejemplo, y en relacidon con las medidas explicadas para la gestion del riesgo en el Manual de
Contratacién, el andlisis causa-consecuencia y el método bow tie son herramientas que permiten
visualizar las posibles causas de un riesgo y las consecuencias que podrian derivarse si no se toman
medidas correctivas. Este enfoque facilita la adopcidn de estrategias de mitigacion mas eficientes y
dirigidas, reduciendo significativamente la probabilidad de ocurrencia del riesgo o, en su defecto,
minimizando el impacto de sus consecuencias. En contratos complejos o de alto riesgo, este tipo de
anadlisis debe formar parte integral del proceso de monitoreo, garantizando que las medidas de
tratamiento estén alineadas con los estandares de seguridad y calidad exigidos por la entidad.

Asimismo, las medidas de tratamiento requieren ser monitorizadas continuamente para asegurar que
estén generando los resultados esperados. Este seguimiento implica no solo verificar que las acciones
correctivas o preventivas se hayan implementado correctamente, sino también evaluar su eficacia a lo
largo del tiempo. De esta manera, el monitoreo de los riesgos y las medidas de tratamiento permiten
ajustar las estrategias segun las condiciones cambiantes del contrato, adaptando las respuestas a las
nuevas circunstancias o riesgos emergentes que puedan afectar la ejecucion.

En consecuencia, el monitoreo de los riesgos dentro de la contratacidn implica un enfoque proactivo, en
el cual el seguimiento detallado de los riesgos se complementa con la implementacion de medidas de
tratamiento adecuadas y oportunas. Este proceso permite a la entidad mantener un control efectivo sobre
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los riesgos que pueden surgir en la ejecucidon contractual, asegurando que se tomen las decisiones
correctas en el momento oportuno para mitigar cualquier impacto adverso en los objetivos del contrato,
en particular, en el drea de supervisidn de los contratos en la Secretaria.

La gestion de riesgos también implica el monitoreo de las garantias estipuladas en el contrato para que
estas sean aportadas y permanezcan en las condiciones exigidas en los documentos contractuales.

TITULO IV
SOBRE LAS ETAPAS DE LA SUPERVISION

A. INICIO

Esta etapa de inicio de un contrato comprende el periodo que transcurre entre la suscripcion del contrato
y el inicio formal de su ejecucidon. Durante esta etapa intermedia, subsisten requisitos legales,
contractuales y operativos cuya satisfaccion es condicion necesaria para que la ejecucidn pueda
considerarse iniciada de manera valida. Dichos requisitos pueden incluir, entre otros, la aprobacién de
garantias, la expedicion del registro presupuestal, la designacion de la supervisidn, la suscripcion del acta
de inicio o el cumplimiento de condiciones suspensivas expresamente previstas en el contrato.

En ese sentido, el supervisor debe realizar una revision de los requisitos legales para el inicio de la
ejecucion del contrato, para ello es necesario:

1. Acta de inicio: para la ejecucién del contrato es indispensable contar con el acta de inicio el cual
debe ser acorde al contenido del contrato y contener los requisitos de forma para su ejecucién,
asi como las especificaciones contractuales a ejecutar.

2. Método “WH” para la planificacion inicial: para la supervision del contrato, el supervisor debe
hacer uso de la metodologia WH que pretende, a través de un mecanismo autodidactico, conocer
las particulares del contrato por ejecutar mediante las siguientes preguntas:

a. Who (Quién): identificar claramente a las personas responsables de la ejecucion del
contrato, incluyendo contratistas, interventores, equipos técnicos y cualquier otro actor
relevante. Establecer las lineas de comunicacidn y los roles de cada uno.

b. Why (Por qué): clarificar los objetivos y la importancia del contrato dentro de los intereses
institucionales, lo cual permitira priorizar adecuadamente la gestidn de riesgos y recursos.

c. What (Qué): asimilar de manera precisa cudles son los entregables y productos
contratados, verificando que estén alineados con el objeto del contrato.

d. Which way (De qué manera): establecer los métodos y procedimientos que guiaran la
ejecucion del contrato, asegurando que estos estén claramente documentados vy
aprobados.
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e. Wherewithal (Con qué recursos): conocer los recursos asignados para la ejecucidn,
incluidos los recursos financieros, humanos y logisticos, y verificar su disponibilidad.

f.  When (Cudndo): revisar y confirmar el cronograma del contrato, asi como los plazos
criticos para su ejecucion. Anticipar cdmo se gestionaran posibles retrasos.

g. Where (Donde): considerar las condiciones geograficas o logisticas y el contexto que
podrian influir en la ejecucion, incluyendo el impacto ambiental o cualquier particularidad
del lugar de la obra o servicio.

3. Asimismo, el supervisor, al inicio de la ejecucion del contrato debe revisar los requisitos legales y
contractuales exigidos para el tipo de contrato segln la normatividad aplicable y exigidos durante
el proceso de seleccion:

a. De acuerdo con la ley, la verificacion del registro presupuestal y la disponibilidad de los
recursos financieros necesarios para la ejecucion del contrato.

b. De acuerdo con la ley, las pdlizas contractuales aprobadas y vigentes aplicables para el
tipo de contrato especifico.

c. Deacuerdo conlaley, la acreditacion de la ARL (Administradora de Riesgos Laborales) por
parte del contratista.

d. Segunlo definido en el contrato, la revisién del cronograma de actividades para garantizar
gue esté acorde con los tiempos pactados.

e. Finalmente, la verificacion de cualquier otro requisito estipulado en el proceso de
seleccidn o en la fase precontractual.

4. Cambios o modificaciones de las circunstancias del contrato: aunado a lo anterior, el supervisor
debe verificar si han ocurrido modificaciones o ajustes al contrato adjudicado inicialmente. Si es
el caso, debe evaluar cualquier riesgo no previsto que pueda surgir de dichos cambios y establecer
las medidas necesarias para mitigarlo.

5. Archivo y comunicaciones: serd necesario que en la actividad de supervisién sean archivados los
documentos para la ejecucién de contrato (acta de inicio, pdlizas, seguridad social, cronograma,
comunicaciones con el contratista y cualquier otro documento requerido). A su vez, el supervisor
debera gestionar de manera formal la comunicacidon del inicio del contrato a las partes
involucradas.

6. Las demas actividades propias de la supervision en esta etapa y aquellas desagregadas en el
cuadro detallado del Titulo Il del presente manual “Sobre los procesos y obligaciones de la
supervision/interventoria”

7. Todas las acciones requeridas para el inicio de ejecucidn del contrato deberan realizarse de
manera oportuna y en cumplimiento de los términos establecidos en los procedimientos
aprobados por la SED.
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Siguiendo estos aspectos esenciales, el supervisor se asegura de que el contrato inicie conforme a los
requisitos legales, contractuales y otros exigidos durante el proceso de seleccién o segln el objeto del
contrato en particular.

B. EJECUCION

Esta etapa comienza con la suscripcion del acta de inicio, momento a partir del cual comienza a contarse
el plazo pactado de ejecucidn contractual®. Durante esta etapa, la supervisidn se enfoca en verificar que
la ejecucién material del objeto contractual se lleve a cabo de manera ordenada, continua y conforme a
lo pactado, asegurando el cumplimiento de cronogramas, especificaciones técnicas, entregables y
obligaciones generales del contratista. En esta etapa también se verifica que el contratista documente su
gestion.

No implica adn la toma de decisiones preventivas o correctivas ni modificaciones contractuales, sino el
seguimiento ordinario del desarrollo normal del contrato bajo condiciones previstas.

En consecuencia, en esta fase el supervisor debe asegurarse de que todas las actividades contractuales se
desarrollen conforme a los términos establecidos y que la entidad cumpla con sus obligaciones
contractuales, manteniendo una supervisién constante durante la ejecucién del objeto contractual:

1. Dirigir y gestionar las actividades del contrato: consiste en acompafar y verificar la ejecucidn de
las actividades contractuales conforme a los términos establecidos en el contrato, sus estudios
previos y demds documentos vinculantes. Desde la funcién de supervision, esta labor implica
asegurar que el contratista despliegue los recursos, cronogramas, medios técnicos y humanos
pactados, en el momento y forma previstos, sin desviaciones respecto de la linea base. No implica
ejecutar el contrato ni ordenar su modificacion, sino ejercer un control técnico y administrativo
que facilite el cumplimiento oportuno y conforme del objeto contratado.

2. Verificacidn del desarrollo de las actividades del contrato: el supervisor debe verificar el desarrollo
de las actividades contractuales, supervisando que el contratista cumpla con las obligaciones en
los tiempos y condiciones pactadas. En este sentido, se deben considerar los siguientes
elementos: identificacion y documentacion de atrasos o adelantos; asi mismo es necesario el uso
de mecanismos como la ruta critica para la gestion del cronograma del contrato y de las
actividades a ejecutar de acuerdo con este.

! La linea base contractual es el conjunto de pardmetros aprobados que definen las condiciones originales del
contrato, incluyendo el objeto, el plazo, el presupuesto, el cronograma de actividades, los entregables y los niveles
de calidad exigidos. Funciona como punto de referencia para medir el desempefio del contrato y evaluar
desviaciones. Toda supervisidn, seguimiento y eventual modificacion parte del contraste con esta linea base.
Mientras no se aprueben cambios formales, esta se mantiene como el estdndar obligatorio que guia la ejecucion.
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3. Verificacidon de plazo del contrato: El seguimiento del tiempo en la ejecucidn de un contrato
requiere que el supervisor controle permanentemente el avance de las actividades frente al
cronograma aprobado, identificando posibles atrasos, que son desviaciones negativas en la
ejecucién del tiempo programado, asi como adelantos, que, aunque pueden parecer beneficiosos,
deben analizarse para verificar que no generen descoordinacién o afecten la calidad del contrato.
Un elemento clave en este seguimiento es la ruta critica, es decir, la secuencia de actividades cuya
duracion conjunta determina el plazo total del contrato, por lo que cualquier retraso en estas
tareas impacta directamente en la fecha final de ejecucién. A su vez, es fundamental comprender
las dependencias entre actividades, que son las relaciones légicas que definen qué tareas deben
ejecutarse antes, después o de manera simultanea, permitiendo al supervisor evaluar de forma
integral los efectos de cada desviacidon temporal sobre la estructura general del contrato y apoyar
la toma de decisiones oportunas para mantener el control del plazo.

4. Anticiposy pagos anticipados: El supervisor debe verificar el correcto uso de los anticipos o pagos
anticipados que se hayan otorgado al contratista, asegurdndose de que estos se utilicen
exclusivamente para la ejecucién del contrato. Esto implica realizar controles sobre el avance de
las actividades financiadas con dichos recursos y exigir las justificaciones correspondientes.
Cualquier desviacién en la inversion del anticipo debe ser reportada de inmediato.

5. Orden de los pagos: el supervisor como responsable de tramitar y gestionar los pagos conforme
a los avances verificados debe considerar dos etapas para ello. Primero, la liberacién de saldos en
cada etapa del contrato o de acuerdo con el cronograma de pagos, previa verificacién de que el
contratista ha cumplido con sus obligaciones conforme a los términos establecidos; y, segundo,
tramitar los pagos remitiendo los informes de ejecucidn necesarios para soportar las solicitudes
de pago.

6. Recepcion de bienes o servicios: al recibir los bienes o servicios contratados, el supervisor debe
verificar que estos cumplan con los requisitos de aceptabilidad, tal como se establecen en el
contrato mediante una revisién técnica al inspeccionar los bienes o servicios, asegurandose de
gue cumplen con las especificaciones técnicas, calidad y cantidad establecidas; y con la entrada
al almacén en caso de bienes fisicos, verificar su adecuada entrada al almacén de la entidad y que
se realice el registro en el sistema correspondiente.

7. Comunicacion con el contratista e interesados: para este aspecto, el supervisor debe mantener
una comunicacién constante con el contratista y las partes interesadas para asegurar la fluidez de
la informacion. Esta comunicacion debe realizarse por canales institucionales formales como
oficios, memorandos, correos electrénicos y actas de reunidn, que proporcionen trazabilidad y
registro de todas las decisiones y avances.

8. Informe periddico del contratista: debera presentarse cada vez que se gestione un pago, como
parte de los soportes de seguimiento requeridos por el supervisor. En los contratos que, por
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10.

11.

12.

13.

disposicion legal, exijan liquidacidn, este informe debera elaborarse conforme al formato
estandarizado definido por la entidad, en el cual el contratista debe reportar detalladamente las
actividades ejecutadas, avances fisicos y financieros, dificultades presentadas y cumplimiento de
sus obligaciones (reporte de las areas de conocimiento). Dicho formato busca garantizar una
trazabilidad completa de la ejecucidn contractual y facilitar el proceso de liquidacidn final.

Por su parte, en los contratos que no requieren liquidacién legal obligatoria, el contenido, alcance
y formato del informe periddico se definirdn conforme a lo que disponga el contrato y a los
acuerdos que se establezcan entre el supervisor y el contratista, asegurando que la
documentacion sea suficiente para respaldar el tramite del pago y el seguimiento técnico del
contrato.

En todo caso, tratdndose de contratos de prestacidon de servicios profesionales, el informe
periédico deberd presentarse utilizando el formato establecido por la entidad para tal efecto en
el sistema documental institucional, el cual serd de obligatorio uso para efectos de control,
trazabilidad y archivo. Este formato busca homogeneizar la informacién minima requerida y
facilitar su analisis por parte de las dreas competentes.

Durante la ejecucién del contrato, el supervisor debera mantener actualizado y completo el
archivo del contrato, tanto en su versién electrénica o fisica (cuando aplique), conforme a las
exigencias normativas. Para ello, en cada trdmite de pago, el supervisor debera verificar que la
informacién correspondiente —incluyendo todas las comunicaciones, actas, soportes de
ejecucion, informes, cuentas presentadas y documentos contractuales relevantes— se encuentre
debidamente cargada en el expediente electrénico interno de la entidad y en el SECOP, cuando
aplique. Esta verificacidn sera la base para emitir la certificacidn del supervisor de cumplimiento
de gestién documental, que sera el soporte que acompafie los pagos, dejando constancia expresa
de que los documentos se encuentran organizados y disponibles en los sistemas institucionales.
Para tal fin, deberan establecerse acuerdos claros con el contratista sobre qué documentos son
de su responsabilidad para publicar en el SECOP y cudles corresponden al supervisor; no obstante,
frente al expediente electrénico interno de la Secretaria, la responsabilidad exclusiva de
mantenerlo completo y actualizado recae en el supervisor.

Proporcionar informaciéon del estado del contrato: el supervisor debe preparar y entregar
informes periddicos sobre el estado del contrato, tanto a las partes interesadas internas
(direcciones de la entidad) como externas (contratista), asegurando que todos estén al tanto del
avance y los prondsticos de finalizacion. Estos informes deben incluir andlisis detallados sobre el
avance, las desviaciones, los riesgos y las medidas adoptadas para garantizar el cumplimiento de
los plazos y calidad estipulados.

Gestidn para la aprobacion de pélizas actualizadas: el supervisor debe gestionar la actualizacion y
renovacion de las pdlizas requeridas para el contrato. Es responsabilidad del supervisor verificar
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gue todas las pdlizas (de cumplimiento, calidad, entre otras) estén vigentes durante toda la
ejecucién del contrato. Cualquier modificacion en los plazos o condiciones del contrato o
alteracion del nivel del riesgo requiere también la gestién o ampliacidn de las pélizas
correspondientes, asegurando que cubran las obligaciones hasta la terminacién del contrato de
acuerdo con las circunstancias de la ejecuciéon material del contrato.

14. Las demas actividades propias de la supervisidon en esta etapa y aquellas desagregadas en el
cuadro detallado del Titulo Il del presente manual “Sobre los procesos y obligaciones de la
supervision/interventoria”

C. MONITOREO Y CONTROL

La etapa de monitoreo y control es distinta de la etapa de ejecucién, pues mientras esta ultima se refiere
al desarrollo ordinario y continuo de las actividades contractuales conforme a la linea base pactada, la
etapa de monitoreo y control se orienta a la observacién técnica, documental y preventiva de dicha
ejecucion. Su propdsito no es ejecutar, sino verificar, documentar y corregir desviaciones sin modificar el
contrato.

Esta etapa tiene dos objetivos principales: (i) documentar la gestion de la supervision; y (ii) adoptar
medidas preventivas o correctivas frente a riesgos, fallas o incumplimientos detectados, siempre que no
impliquen modificacidn contractual. Estas medidas pueden incluir llamados de atencién, ajustes
operativos, advertencias escritas, revision de cronogramas o refuerzos técnicos, todo con el fin de
conservar el cumplimiento sin necesidad de alterar formalmente el clausulado. El monitoreo, por tanto,
constituye el espacio técnico y administrativo mediante el cual el supervisor asegura que la ejecucion no
se desvie y, si lo hace, que se corrija oportunamente dentro del marco contractual vigente.

En esta etapa deberan tenerse en cuenta los siguientes aspectos durante la supervision de los contratos:

1. Durante el monitoreo del contrato se debera realizar informes periédicos de acuerdo con la
ejecucion material del objeto del contrato:

a. Aval del Informe periddico del contratista

b. Certificacion periddica de cumplimiento de gestion documental: es una obligacién a cargo
exclusivo del supervisor del contrato y debera emitirse cada vez que se gestione un pago
contractual. Esta certificacion no corresponde al contratista, sino que forma parte de las
responsabilidades de supervisiéon para asegurar la trazabilidad, transparencia y orden en la
ejecuciéon. En ella, el supervisor debera dejar constancia expresa de que, a la fecha de
presentacion del pago, el archivo electrénico institucional de la entidad y el SECOP (cuando
aplique) cuentan con toda la documentacién soporte del contrato debidamente organizada y
actualizada, incluyendo, como minimo, las actas, informes, comunicaciones, entregables y
demas registros relevantes. Esta certificacién deberd adjuntarse dentro de los documentos
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2.

gue respaldan el trdmite del pago y constituye una verificacién formal del cumplimiento de
los deberes de gestidn documental durante la ejecucién contractual.

c. Registro periddico de lecciones aprendidas: Como parte de las funciones de supervisidn, se
debera realizar el registro periddico de lecciones aprendidas en un repositorio institucional
destinado a la prevencion del dafio antijuridico y a la consolidacion de estrategias de defensa
judicial. Este repositorio tendrd caracter reservado, conforme a lo establecido por la
normativa sobre defensa judicial y gestion del riesgo legal, y estard orientado a fortalecer la
memoria institucional y la toma de decisiones informadas. En él deberan registrarse tanto los
aspectos positivos como los aspectos criticos evidenciados durante la ejecucidn contractual,
especificando cdmo se gestionaron, qué efectos tuvieron, y qué recomendaciones concretas
pueden aplicarse a futuro para prevenir, corregir o mitigar situaciones similares. Este ejercicio
no es solo reflexivo, sino una herramienta operativa para mejorar la gestién contractual,
reducir contingencias juridicas y reforzar la capacidad institucional de respuesta frente a
eventuales litigios.

d. Solicitar y acompanar los tramites de incumplimiento, asi, ante un incumplimiento, iniciar y
gestionar los tramites administrativos o contractuales que correspondan, como multas o
terminacion anticipada.

Medidas preventivas y correctivas: no implican cambio contractual, son aquellas actuaciones
adoptadas por el supervisor para anticipar, contener o corregir desviaciones en la ejecucion del
contrato, sin alterar el objeto, el plazo, el valor nilas demas condiciones pactadas en el clausulado.
Estas medidas se enmarcan en la facultad de seguimiento y control técnico-administrativo, y
pueden incluir, entre otras, la formulacién de observaciones escritas, la solicitud de ajustes
operativos o metodoldgicos, el requerimiento de reforzar personal o recursos o la
reprogramacion de actividades dentro del cronograma aprobado, o como ultima ratio, gestionar
trdmites de posibles incumplimientos. Su finalidad es corregir fallas o prevenir riesgos,
manteniendo la ejecucién dentro de los parametros originales del contrato, sin necesidad de
acudir a adiciones, prdrrogas ni otros actos modificatorios.

Durante la revision de los soportes presupuestales, la supervisiéon deberd verificar la expedicién
de registros presupuestales y otros soportes, y su adecuado archivo; asi como controlar que estos
se expidan a tiempo y que se actualicen en las plataformas SECOP y SharePoint (u otra
herramienta), garantizando su trazabilidad y cumplimiento financiero.

Documentar la verificacién de los bienes o servicios durante la cobertura de sus garantias:
Garantizar que los bienes o servicios estén cubiertos por las garantias y registrar cualquier
intervencién necesaria durante ese periodo.

Respecto a las actividades de archivo durante el monitoreo del contrato es necesario verificar que

las pdlizas se encuentren actualizadas y aprobadas y archivar la constancia de la aprobacidn en el
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expediente contractual, asi como incorporar al expediente las comunicaciones con el contratista
y los interesados durante su ejecucion.

6. Comunicacién: durante el monitoreo y control del contrato es necesario comunicar el inicio del
contrato, mediante su socializacion y para garantizar la gestién de las consultas. En particular,
debe darse comunicarse a los interesados sobre el inicio del contrato.

7. Parala gestion de la incertidumbre, el supervisor debe documentar la gestidn de riesgos.

8. Las demas actividades propias de la supervisidon en esta etapa y aquellas desagregadas en el
cuadro detallado del Titulo Il del presente manual “Sobre los procesos y obligaciones de la
supervision/interventoria”

D. CONTROL DE CAMBIOS

La etapa de control de cambios comprende el conjunto de actuaciones mediante las cuales se gestionan,
autorizan e incorporan modificaciones a la linea base contractual, ya sean de caracter material o formal,
conforme a las disposiciones legales y contractuales vigentes. En esta etapa se abordan tanto los cambios
materiales, que constituyen verdaderas modificaciones contractuales —como prdérrogas del plazo,
adiciones de valor, modificaciones de cldusulas contractuales o ajustes en las obligaciones—, como los
cambios formales, que, si bien no alteran el clausulado, si modifican elementos operativos esenciales del
contrato y, por tanto, deben ser tramitados y documentados bajo esta misma etapa. Entre estos ultimos
se incluyen, por ejemplo, suspensiones, incorporacidn de items no previstos en el presupuesto inicial, o
mayores cantidades de obra que no impliquen adicién de recursos.

El rol del supervisor en esta etapa consiste en identificar la necesidad del cambio, documentar sus causas
y justificaciones, y coordinar con las instancias competentes para su aprobacion, asegurando que todo
cambio quede debidamente soportado, formalizado y reflejado en los documentos del contrato y en los
sistemas de informacidn institucional.

En esta fase el Supervisor debera tener en cuenta los siguientes aspectos que puedan afectar la ejecucion
del contrato ante una modificacién o ajuste en el mismo:

1. Modificaciones o ajustes contractuales

Entre los posibles ajustes contractuales que deberdn realizarse bajo el tramite de la modificacién del
contrato se deben considerar cualquier de las siguientes circunstancias: las cesiones, las aclaraciones, las
interpretaciones bilaterales, las prdrrogas, las adiciones, los reconocimientos y las reducciones.

En atencidn a ello, sera necesario modificar el contrato ante:
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Cualquier variacion en las cldusulas del contrato o en los contenidos que dieron origen a este. Esto incluye
cesiones, prérrogas, adiciones, terminaciones anticipadas, reconocimientos y reducciones. En estos casos,
la modificacién del contrato es competencia exclusiva del representante legal o apoderado del contratista,
por un lado, y del ordenador del gasto o del delegado en materia de contratacion de la Secretaria de
Educacion, por el otro. Dichas modificaciones deberdn gestionarse siguiendo el procedimiento estipulado
en el sistema de gestién contractual.

En relacién con las interpretaciones y aclaraciones conjuntas del contrato, las partes pueden acordar
dichas interpretaciones sin necesidad de realizar una modificacién formal del contrato. No obstante, sera
necesario tramitar una modificacién contractual cuando el texto del contrato, o los documentos previos
gue lo sustentan, presenten una oscuridad, contradiccion o inconsistencia que impida su interpretacion
adecuada. En estos casos, la confusidn o incoherencia del contrato podra resolverse mediante un texto
aclaratorio por escrito, que debera gestionarse a través del trdmite formal de modificacidn contractual.

2. Ajustes o control de cambios que no requieren modificacién del contrato:

El Supervisor debera considerar que no todas las circunstancias que afectan la ejecuciéon del contrato
requieren una modificacién formal del mismo, esto para las mayores cantidades de obra, incorporacion
de items no previstos o las suspensiones del contrato.

En el caso de las mayores cantidades de obra, estos no implicardan necesariamente una modificacion
contractual, ya que pueden ser aprobadas mediante un procedimiento simple que solo requiere la
aprobacion del supervisor o interventor correspondiente. No obstante, si las mayores cantidades de obra
generan un impacto en el valor del contrato, esto es, si provocan un aumento o reduccién en el valor sera
necesario tramitar una modificacién formal del contrato.

Asi mismo, en el caso de los items no previstos en el contrato, no serd necesario tramitar una modificacion
contractual salvo que estos impliquen una alteracién en el aumento o disminucién en el valor del contrato.

A su vez, las suspensiones del contrato tampoco exigen una modificacion. Estas se podrdn gestionan a
través de la plataforma del SECOP Il y deben contar con la firma del supervisor o interventor para que
sean validas de acuerdo con el trdmite previsto para la suspensidn de los contratos.

3. Las demas actividades propias de la supervision en esta etapa y aquellas desagregadas en el
cuadro detallado del Titulo Il del presente manual “Sobre los procesos y obligaciones de la
supervision/interventoria”

E. CIERRE
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La etapa de cierre del contrato corresponde al conjunto de actividades finales que deben desarrollarse
una vez culminada la ejecucidn contractual, con el fin de formalizar su terminacién y asegurar el
cumplimiento pleno de las obligaciones derivadas del contrato.

En los contratos que requieren liquidacidn por disposicidn legal o por acuerdo entre las partes, esta etapa
implica gestionar y tramitar el acta de liquidacion bilateral o unilateral, conforme a los requisitos legales,
contractuales y de control fiscal. Cuando el contrato contempla obligaciones poscontractuales, como
mantenimientos, entregas posteriores o restricciones de uso, el supervisor deberd hacer seguimiento a
su cumplimiento y documentarlo debidamente. En los casos en que existan garantias vigentes (de
cumplimiento, calidad, estabilidad, etc.), el supervisor debe verificar su validez, vigencia y, de ser
necesario, gestionar su afectacion ante eventuales incumplimientos o siniestros. Asimismo, cuando el
contrato contempla ultimos pagos pendientes al cierre, estos deberan ser tramitados con base en la
verificacion del cumplimiento integral de las obligaciones contractuales, acompafados de los informes
finales y la certificacidon correspondiente del supervisor. Esta etapa concluye cuando la entidad tiene la
certeza documentada de que no subsisten obligaciones contractuales pendientes.

En el cierre del contrato, el supervisor debe realizar: a) la liquidacion del contrato para el cierre de cuentas;
b) el sequimiento de las glosas de liquidacion; y c) supervisar la calidad de los servicios o entregables
correspondientes. Esto considerando que es posible, al momento del cierre o liquidacién del contrato, fijar
algunos aspectos pendientes durante la liquidacidn siempre que se establezcan los mecanismos, tiempos
y plazos para su cumplimiento segun el proceso previsto.

El proceso de la liquidacién estd definido como el procedimiento a través del cual, una vez concluido el
contrato, las partes cruzan cuentas respecto de sus obligaciones reciprocas con el objetivo de determinar
si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o existen obligaciones pendientes por cumplir. De alli
gue sea la etapa de revisidn final del cumplimiento del contrato.

En los contratos que, por disposicidon legal o contractual, requieren acta de liquidacién, el supervisor
debera elaborar un informe final de supervision, el cual constituira parte integral del acta de liquidacién.
Este informe deberd contener una evaluacién detallada de la ejecucién contractual desde las distintas
areas de conocimiento aplicables, incluyendo aspectos técnicos, financieros, administrativos, juridicos y
de gestién documental. Sera, ademas, el documento técnico que fundamenta juridicamente el contenido
de la liquidacién y respalda su razonabilidad. Para su elaboracion, el supervisor deberd seguir los
procedimientos y formatos previamente aprobados por la entidad, asegurando que la informacion sea
completa, verificable y trazable, en coherencia con los principios de transparencia, control vy
responsabilidad fiscal.

Respecto al seguimiento de las glosas de la liquidacion, el Supervisor debe revisar si existen obligaciones
poscontractuales —posteriores a terminacién del contrato con la finalizacidn del servicio o entrega del
producto—, en cuyo caso aun permanecen las actividades de supervisién en relacion a aquellas
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condiciones pendientes o posteriores para el efectivo cumplimiento del contrato a través de los
mecanismos fijados para su supervision.

En cumplimiento del articulo 4.4 de la Ley 80 de 1993, el supervisor debera, al momento de la entrega o
recibo del bien, obra o servicio, suscribir un acta o constancia con el usuario final del entregable, en la que
este asuma el compromiso de realizar reportes semestrales al ordenador del gasto y supervisor sobre la
calidad, funcionamiento o eventuales no conformidades del bien o servicio recibido, durante el término
minimo de seis (6) meses, o el plazo aplicable segln la vigencia de la garantia. Dichos reportes constituiran
la evidencia principal para que el supervisor adopte, cuando proceda, las acciones de exigibilidad frente a
garantias, garantes o pdlizas, en caso de defectos, incumplimientos o fallas de calidad, dejando constancia
en el expediente contractual de la entidad sobre las actuaciones adelantadas. Cuando se trate de obras,
infraestructura o bienes de alta complejidad administrativa o estratégica, la entidad debera designar
formalmente, en el mismo documento de recibo, el area, cargo o funcionario responsable de practicar las
visitas periddicas, debiendo quedar explicita la identificacién de dicha responsabilidad, la trazabilidad
basica de las visitas realizadas (actas breves, soportes fotograficos u otros), y la obligacidn de reportarlas,
garantizando asi que el deber de revision sea razonable, realizable y documentado sin cargas
desproporcionadas para la supervisién ordinaria del contrato.

Finalmente, el acta de cierre del expediente contractual es un documento administrativo que la entidad
estatal debe elaborar una vez se hayan cumplido ciertos supuestos especificos posteriores a la
terminacion del contrato, y tiene como finalidad dejar constancia formal de que se han agotado las
obligaciones contractuales residuales. Este acto de tramite debe realizarse exclusivamente en dos
escenarios previstos por el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015: (i) cuando se han vencido los
términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o (ii) cuando la entidad establecio
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes. La constancia de cierre
del expediente implica que no subsisten cargas contractuales para las partes y que se ha concluido
material y juridicamente el ciclo contractual. Es un documento distinto de la liquidacidn y del acta de
recibo final, y su elaboracién es obligatoria Unicamente cuando se cumplan los supuestos normativos
referidos, sin que proceda en otros casos, incluso si existen otras garantias alun vigentes.

TITULO V
INFORMES DE CONTRATISTAS Y/O SUPERVISORES

En la Secretaria de Educacién Distrital (SED), el tramite de pago a contratistas se realizard bajo dos

modalidades, dependiendo de si el contrato requiere o no liquidacion legal. A continuacidn, se detallan
las responsabilidades del contratista y del supervisor en cada caso:

1. Contratos que no requieren liquidacion legal
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El contratista debera presentar un informe de ejecucion para el pago, acompafiado de los soportes
correspondientes (segun lo definido en el contrato y los procesos que establezca la Direccidn
Financiera para tal efecto).

Se entendera la validacién del informe por parte del supervisor con la aprobacion del pago en
APOTEOSYS o el sistema que lo reemplace.

Entodo caso, tratandose de contratos de prestacién de servicios profesionales, elinforme periddico
debera presentarse utilizando el formato establecido por la entidad en el sistema documental
institucional, el cual sera de obligatorio uso para efectos de control, trazabilidad y archivo. Este
formato busca homogeneizar la informacion minima requeriday facilitar su analisis por parte de las
areas competentes.

2. Contratos que requieren liquidacion legal

El contratista debera elaborar un informe para cada pago y un informe final de ejecucién
conforme a los formatos estandarizados definidos por la SED.

Nota: En los contratos que legalmente no requieren liquidacion, pero se pacte la liquidacion,
deberd establecerse la necesidad o no del informe segun el formato de la SED.

CONTENIDO GENERAL DE LOS INFORMES DE LOS CONTRATOS QUE NO REQUIEREN LIQUIDACION

Si bien se permite la libertad de formas para los informes de los contratos que no requieren liquidacion,
los informes deben proporcionar una vision global del estado del contrato en términos de ejecucién
técnica, financiera, administrativa y juridica. El objetivo es mantener un registro claro y actualizado de las
actividades realizadas, los avances en el cumplimiento de los hitos contractuales y los posibles problemas
detectados durante la ejecucion.

Los informes generales deben contener los siguientes elementos:

e Identificacion del contrato: informacidn basica como el nimero de contrato, el objeto de este y
el contratista.

e Descripcidn del estado actual del contrato: un resumen del avance de las actividades o trabajos
frente a lo programado, destacando si el contrato se encuentra dentro de los plazos establecidos
o si ha habido retrasos justificados o no justificados.

e Aspectos técnicos y operativos: descripcién de las actividades realizadas por el contratista,
incluyendo entregables, calidad de los bienes o servicios proporcionados, cumplimiento de
especificaciones técnicas, y observaciones sobre la ejecucion.

e Aspectos financieros: Establecer el nimero del pago que corresponda y el valor a pagar.
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e Situaciones que ameriten seguimiento especial: cualquier problema o circunstancia que pueda
afectar la ejecucion del contrato, incluyendo riesgos detectados, incumplimientos, ajustes
necesarios en el cronograma o recursos, y medidas correctivas adoptadas.

e Sugerencias y recomendaciones: propuestas para mejorar el desempefio del contrato o resolver
dificultades identificadas durante la supervision.

CONTENIDO ESPECIFICO DE LOS INFORMES DE LOS CONTRATOS QUE NO REQUIEREN LIQUIDACION

El contenido especifico de los informes depende del tipo de contrato, la naturaleza de las actividades y
los requisitos establecidos en los términos contractuales. Los informes especificos deben profundizar en
aspectos detallados relacionados con la ejecucién del contrato y las particularidades del objeto
contractual. Entre los aspectos especificos mas relevantes que deben incluirse estan:

e Informe técnico detallado: descripcidn precisa de entregables destacando el cumplimiento de los
requisitos técnicos establecidos en el contrato.

e Cumplimiento del cronograma: evaluacién especifica de los plazos acordados, destacando si se
estdn cumpliendo las etapas planificadas o si es necesario ajustar el cronograma. Cualquier
prérroga o modificacidn en los tiempos debe ser documentada.

CONTENIDO GENERAL Y ESPECIFICO DE LOS CONTRATOS QUE REQUIEREN LIQUIDACION

En los formatos aprobados por la SED se establecerd el contenido requerido para los informes, los
cuales se estructuraran de acuerdo con las areas del conocimiento.

GESTION DEL SUPERVISOR EN MATERIA DE INFORMES Y REPORTES.
En desarrollo de la actividad de seguimiento del contrato el supervisor debera:

e Revisar y validar los informes del contratista y sus soportes.

e Seentendera la validacion de los informes para el pago por parte del supervisor con la aprobacion
del pago en APOTEOSYS o el sistema que lo reemplace.

e Validar el informe final del contratista en la etapa de liquidacidn.

e Verificar que los informes estén cargados en la plataforma SECOP.

e Aprobar, directamente o a través de su apoyo, los pagos en la plataforma SECOP, una vez validado
el tramite en APOTEOSYS o el sistema que lo reemplace.

e Cargar todos los informes y sus soportes en el expediente contractual respectivo. (Electrénico o
fisico segin corresponda)

Por regla general, el supervisor no esta obligado a elaborar informes periddicos propios sobre la ejecucidon
del contrato, salvo que el marco contractual lo exija expresamente. Su funcidn principal en esta materia
consiste en validar los informes presentados por el contratista. No obstante, en aquellos eventos en que
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el contratista no rinda informes, se presenten situaciones criticas, se activen medidas preventivas o
correctivas, o surjan hechos relevantes que deban quedar documentados para fines de trazabilidad,
control o defensa institucional, el supervisor debera elaborar informes propios, detallando los hechos,
actuaciones, decisiones y recomendaciones del caso. Estos informes excepcionales forman parte integral
de la supervision técnica y administrativa y deberdn incorporarse al expediente contractual.

GESTION DEL INTERVENTOR EN MATERIA DE INFORMES Y REPORTES

En el caso de los interventores, al tratarse de contratistas externos de la entidad, sus obligaciones en
materia de seguimiento y reporte son mas amplias que las del supervisor interno. Ademas de revisar y
validar los informes presentados por el contratista que vigilan, los interventores estan obligados a
elaborar y presentar informes propios sobre la ejecucion del contrato objeto de intervencién, detallando
los avances, hallazgos, alertas, recomendaciones y cualquier situacién que deba ser reportada a la
entidad. Asimismo, deben rendir informes sobre el cumplimiento de sus propias obligaciones
contractuales como interventores, permitiendo a la entidad verificar el desempefio técnico,
administrativo y documental del contrato de interventoria. Estos informes deben entregarse en los
términos y condiciones establecidos en el contrato de interventoria, conforme a los formatos
establecidos en la SED, y serdn insumo fundamental para la toma de decisiones y para el control
institucional del contrato vigilado.

TITULO VI
PROHIBICIONES EN EL DESARROLLO DE LA FUNCION DE SUPERVISOR

En el desarrollo de la funcién de supervision e interventoria, existen prohibiciones estrictamente
reguladas para asegurar la imparcialidad, objetividad y transparencia del supervisor. Entre las principales
prohibiciones, segun los documentos institucionales y normativos aplicables, se destacan las siguientes:

1. Modificacion del contrato sin autorizacidn legal: el supervisor tiene prohibido adoptar decisiones,
celebrar acuerdos o suscribir documentos que alteren los términos del contrato sin cumplir los
requisitos legales necesarios.

2. Instrucciones o autorizaciones fuera del marco contractual: no se puede ordenar al contratista
realizar actividades no previstas en el contrato o fuera de los plazos y condiciones establecidos en
este. Asimismo, esta prohibido autorizar actividades antes de que se suscriba el acta de inicio.

3. Recibir o solicitar dadivas: los supervisores no pueden solicitar ni aceptar, directa o
indirectamente, favores, beneficios o cualquier clase de prebendas del contratista o de la entidad
contratante. Esto incluye gestionar indebidamente asuntos relacionados con el contrato en
beneficio personal.

4. Retencidn injustificada de pagos o certificaciones: el supervisor no puede retrasar sin justificacion
la firma del certificado de cumplimiento o el pago al contratista cuando este haya cumplido con
sus obligaciones contractuales. Esta omisidon puede generar sanciones disciplinarias.
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Omision en la denuncia de situaciones de riesgo o incumplimiento: es obligacion del supervisor
informar a la entidad sobre cualquier hecho que pueda constituir incumplimiento del contrato o
situacion de riesgo para su correcta ejecucion. La falta de esta informacién podria derivar en
responsabilidades civiles, fiscales y penales.

Conflicto de interés: el supervisor debe declararse impedido si existen conflictos de interés que
puedan afectar su objetividad. La entidad no debe designar supervisores que se encuentren en
esta situacién, y es responsabilidad del supervisor informar al ordenador del gasto si surge un
conflicto sobreviniente.

EN QUE EVENTOS Y CIRCUNSTANCIAS RESPONDEN LOS SUPERVISORES

Los supervisores pueden ser responsables en distintos niveles, tanto civil, fiscal, penal como
disciplinariamente, dependiendo de sus acciones u omisiones en el ejercicio de la supervision del

contrato:

Responsabilidad civil: se activa cuando el supervisor causa dafios a la entidad por incumplir sus
obligaciones de vigilancia, lo cual podria derivar en demandas judiciales o administrativas para
resarcir los dafios. Si el supervisor no informa oportunamente sobre un posible incumplimiento
del contrato, puede ser solidariamente responsable junto con el contratista por los perjuicios
ocasionados.

Responsabilidad fiscal: surge cuando, en el ejercicio de la supervisidn, se permite la pérdida de
recursos publicos. En este caso, las Contralorias pueden intervenir para determinar la
responsabilidad del supervisor en la pérdida o mal manejo de los recursos del Estado.
Responsabilidad penal: aplica cuando el supervisor incurre en conductas tipificadas como delitos
contra la administracién publica, como peculado, cohecho, trafico de influencias o prevaricato.
Estas conductas pueden derivar en procesos judiciales en su contra, que incluso podrian llevar a
penas privativas de la libertad.

Responsabilidad disciplinaria: se configura cuando el supervisor incumple con sus deberes, excede
sus funciones o incurre en prohibiciones legales, conforme al Cédigo General Disciplinario. Esto
puede resultar en sanciones como suspensiones, multas o destitucion.

En resumen, los supervisores deben actuar con diligencia, imparcialidad y transparencia en todas las fases
del contrato. El incumplimiento de estas obligaciones puede llevar a consecuencias juridicas serias, que
abarcan desde sanciones administrativas hasta la responsabilidad fiscal o penal.

TiTULO VI

SOBRE LA LIQUIDACION Y TERMINACION DE CONTRATO

MARCO NORMATIVO DE LA LIQUIDACION Y TERMINACION DEL CONTRATO
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La liquidacidon y terminacidon de los contratos en la entidad se encuentran reguladas por varios
instrumentos legales que garantizan el cumplimiento de las obligaciones contractuales y la adecuada
gestidn de los recursos publicos. El marco normativo incluye:

Constitucion Politica de Colombia: establece los principios generales de eficiencia, economia y
responsabilidad en el uso de los recursos del Estado, que se aplican a la contratacidn publica.
Ley 80 de 1993 - Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica: esta ley es la base
juridica de la contratacién publica y regula la liquidacién de los contratos estatales. El articulo 60
de la Ley 80 indica que todo contrato estatal debe ser liquidado dentro de los plazos que establece
el mismo, ya sea en su forma bilateral o unilateral cuando una de las partes se niega a hacerlo. La
ley también prevé la responsabilidad solidaria entre los contratistas y la administracion cuando
existan irregularidades en la liquidacion.

Ley 1150 de 2007: modifica la Ley 80 de 1993 para garantizar mayor eficiencia y transparencia en
la contrataciéon publica, reforzando las medidas de control y supervisién sobre la liquidacién de
contratos.

Decreto 1082 de 2015: este decreto Unico reglamentario establece los procedimientos y
lineamientos que deben seguir las entidades publicas para la liquidacidén de contratos, incluyendo
los pasos para garantizar la revisién y cierre adecuado de las obligaciones pendientes, tanto
econdmicas como técnicas.

Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion: en su articulo 83, regula el proceso de liquidacién de
contratos en términos de control, seguimiento y rendicién de cuentas, enfatizando la
responsabilidad del supervisor en asegurar que no queden asuntos pendientes que afecten los
intereses de la entidad.

Demas normas del estatuto contractual.

Manual de Supervisidn aprobado por la SED

PROCEDIMIENTO Y VERIFICACIONES PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

El procedimiento de liquidacion del contrato corresponde al proceso de cierre dentro del ciclo de

vida contractual, y exige la ejecucidon ordenada de diversas actividades de verificacion y

documentacién que permitan formalizar la terminacién del vinculo contractual. En este proceso, el

supervisor desempena un papel fundamental, actuando como responsable de validar que todas las

obligaciones del contrato han sido cumplidas conforme a los entregables, los términos pactadosy

los requisitos legales y administrativos.

Las actividades clave que debe desarrollar el supervisor se articulan con las siguientes areas de
conocimiento:

1.

Gestién del alcance e integracion del contrato
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Verificar que el objeto contratado se haya ejecutado completamente, conforme a las
especificaciones técnicas y condiciones pactadas.

Validar que no existan entregables pendientes ni actividades por ejecutar.
Confirmar que cualquier modificacién al alcance haya sido aprobada y formalizada
previamente.

Sustentar la liquidacion con base en el cumplimiento real y documentado del
alcance contractual.

2. Gestidon deltiempoy plazo del contrato

a.

Comprobar que el plazo contractual haya vencido y que no existan suspensiones
vigentes ni periodos adicionales por ejecutar.

Verificar que las prorrogas, si existieron, hayan sido debidamente autorizadas.
Identificar y documentar posibles desviaciones en el cronograma.

Incluir en el informe final cualquier afectacién relevante en el cumplimiento de los
hitos temporales.

3. Gestién de los costos del contrato

® oo o

Confirmar que todos los pagos se hayan realizado conforme al valor contractual.
Verificar la amortizacién total de anticipos y la legalizacidon de gastos.

Validar que no existan saldos pendientes ni obligaciones financieras sin respaldo.
Incorporar un estado de cuenta final como parte integral de la liquidacion.

Evaluarla ejecucién presupuestal del contratoy su coherencia con los compromisos
adquiridos.

4. Gestion de la calidad del contrato

a.

Verificar que todos los entregables cumplan con los estdndares de calidad
establecidos.

Revisar actas de conformidad, pruebas técnicas, informes y demads soportes de
aceptacion.

Asegurar que no existan no conformidades abiertas o sin gestionar al momento de la
liguidacion.

Documentar el desempefio del contratista en cuanto a calidad.

5. Gestion de los recursos del contrato
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Confirmar que los recursos ofrecidos por el contratista (humanos, técnicos,
materiales) fueron efectivamente utilizados.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales y de seguridad social del
personal del contratista, incluyendo la presentacién de planillas de aportes a
seguridad socialy parafiscales.

Evaluar el uso eficiente y conforme de los recursos durante la ejecucion.

Gestionar el cierre de cualquier asunto pendiente relacionado con la utilizacién de
recursos de la entidad.

6. Gestién de las comunicacionesy archivo del contrato

a.

Garantizar que el expediente contractual fisico y/o electrénico se encuentre
completo, organizado y actualizado.

Verificar que todos los documentos (actas, informes, soportes de pago,
comunicaciones) estén disponibles en el expediente electronico institucionaly en el
SECOP.

Emitir la certificacidon de gestion documental como condicion previa a la liquidacion.
Asegurar la trazabilidad, integridad y accesibilidad del archivo contractual.

7. Gestién de adquisiciones o inventario del contrato

a.

Confirmar que los bienes, obras o servicios hayan sido formalmente recibidos por la
entidad.

Verificar su registro en el inventario institucional, cuando aplique.

Gestionar el archivo de actas de entrega, informes de revisidon técnica y demas
soportes.

Verificar la devolucion o cierre de uso de bienes entregados por la entidad al
contratista, en caso de haber existido.

8. Gestién de los interesados del contrato

a.

Asegurar que las areas relevantes de la entidad y los demas intresados estén
informadas del estado final del contrato.

Verificar que no existan observaciones institucionales pendientes frente al
cumplimiento contractual.

Incluir en el informe de cierre una valoracion general del proceso de gestidon de
interesados por parte del supervisor, en su calidad de articulador técnico-
administrativo.
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9. Gestiénde laincertidumbre (riesgos y oportunidades)

a.

Documentar los riesgos materializados durante la ejecucién y las medidas
adoptadas para tratarlos.

Verificar que las garantias exigidas (cumplimiento, calidad, estabilidad) se
encuentren vigentes por el término legal o contractual requerido.

Asegurar que no existan alertas o compromisos derivados de los riesgos que deban
resolverse antes del cierre.

Incorporar en el cierre cualquier recomendacion que permita fortalecer la gestion de
riesgos en contratos futuros.

10. Cierre formal del contrato

Elaborary suscribir el acta de liguidacién con base en elinforme final de supervision.
Dejar constancia de los saldos a favor o en contra, las obligaciones cumplidas y
cualquier incumplimiento.

Incorporar el acta al expediente contractual y cargarla en los sistemas
institucionales correspondientes.

Confirmar que con la liquidacion se cierran de manera definitiva las obligaciones
entre las partes.

Este procedimiento asegura que el proceso de liquidacidon se lleve a cabo de manera ordenada y
transparente, protegiendo los intereses de la entidad y garantizando la correcta ejecucion del contrato
hasta su finalizacién.
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