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RESOLUCION RECTORAL No.

"Por la cual se fijan pautas, criterios y responsabilidades para el ejercicio de la
supervision e Interventoria de las érdenes, contratos y convenios suscritos por la
Universidad de los Llanos” .

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

En uso de sus atribuciones legaies y reglamentarias, especialmente las
contenidas porla Ley 30 de 1992, el Acuerdo No. 004 de 2009, y Acuerdo No.
003 de 2004

CONSIDERANDO:

Que conforme al Art. 28, numeral 15 del Acuardo No. 004 de 2005, es funcion del
Rector de la Universidad de los Llancs la expedicidn de manuales de cargos,
funciones y procedimientos administrativos.

Que el Acuerdo No. 03 de 2004, en su Ariculo 29 facuita al Rector de la
Universidad para que reglamente el procedimiento y demas aspectlos relacionados
con la contratacion directa.

Que en ejercicio de los principios rectores de agilidad, eficacia y funcionalidad
administrativa consagrada en el estatuto contractual de la entidad, se hace
necesaric reglamentar los procedimientos vy funciones de Supervision e
. interventoria de los contratos suscritos por la entidad.

Que es obligacion de la Universidad de los Llanos velar por el cumplimiento
integral del objeto contratado a través de supervisores internos © externos, para
garantizar ia correcta ejecucién del mismec y el cabal cumplimiento de las
obligaciones pactadas

Que es necesario individualizar las obligaciones v funciones del supervisor, y del
interventor, asi como su régimen de responsabilidad.

FPor lo anteriormenie expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1. ADOPCIOMN DEL PROTOCOLO: Adoptese el presente
PROTOCOLO INSTRUCTIWO En EL QUE SE FIJAN PAUTAS, CRITERIOS Y

RESPONSABILIDADES PARA EL EJERCICIO DE LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA DE LAS ORDENES, CONTRATOS Y CONVENIOS
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SUSCRITOS POR LA UNIWERSIDAD DE LOS LLANOS, compuesto por el

siguiente articulado:

ARTICULO 2. DEFINICIONES. Para el adecuado control y seguimiento de las
ordenes, los contratos y convenios celebrados por La Universidad de los Llanos,
los supervisores e Interventores seqlun sea el caso, deberan tener en cuenta las
siguientes definicionas:

Contrata. De conformidad con el articulo 32 de la Ley 80 de 1983, Son contratos
todos los actos juridicos generadores de obligaciones celebrados por las
entidades estatales, previstos en el derecho privade o en disposiciones
aspeciales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad

Contratista: Persana natural o juridica, legalmente capaz segun las disposiciones
vigentes, con quien se celebra el respective contrato al proveer la obligacion,
servicio o actividad objeto del misma.

Puede actuar a titulo personal o de manera conjunta, mediante |a constitucion de
consorcios o uniches termporales.

Interventor: Es |a persona natural o juridica que representa a la Universidad en el
contrato, con el fin de ejercer la inspeccion, vigilancia y control respecto a la
correcta ejecucion del abjeto contractual, al adecuado manejo de los presupuestos
v el cumplimiento en los plazos de ejecucion de la labor encomendada.

Supervisor: Funcicnaric de la Universidad, vinculado legalmente a esta por
-cualquier figura o cargo, designado por el Representante Legal. encargado para
ejercer la vigilancia y conirol en la ejecucion de un contrato o canvenio.

Acta de Iniciacion: Documento en el cual consta el inicio de la ejecucion del
abjeto del contrato, previo cumplimiente de los requisitos de legalizacion que
permiten la iniciacion formal de actividades, suscrito entre el contratista y el
interventor y/io superviser segun sea el caso.

Acta de Suspensién: Es el documento expedide por las partes suscribientes del
cantrato, mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando
se presenta una circunstancia especial que lo amerite, previo visto bueno de |a
interventoria v /o supervisor segln sea &l caso.

En el cuerpo del mismo deberan especificarse las razones que sustentan |a
suspension del cantrato, asi como la fecha exacta de su reiniciacion.

Modificacion del Contrato: Es el acuerdo que suscriben las partes contratantes,
previo caoncepto del interventor, si fuere necesario realizar cambios o variaciones
en el confrato.
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Plazo de Vigencia: Es el periodo comprendido entre el perfeccionamiento de los
requisitos para suscribir el acta de iniciacidn y la liguidacién del contrato.

Pliego de condiciones o términos de referencia y sus correspondientes,
adendas o modificacionas: Es el documento que contiene el objeto del contrato
v todos los requisitos de cardcter general v Técnico que requiere la entidad
respectiva para atender la necesidad de un bien o servicio y que deberd cumplir el
contratista para ejecutar el contrato. El pliege de condiciones o términos de
referencia es ley para las partes,

FPropuesta: Son los ofrecimientos recibides por la entidad respectiva en un
proceso de seleccion y adjudicacién de un bien o servicio y sustentan las
cbligaciones contractuales contraldas.

Documentos esenciales del proceso contratacion - Hacen parte  integral de el
proceso de contratacion, entre ellos se encuentran las autorizaciones de Ley
correspondientes, el pliego de condiciones o témino de referencia, la oferta
presentada por el contratista, el cerificado de disponibilidad presupuestal v el
registro presupuestal. la poliza y su aprobacidn, los recibos de pago de
publicacién, si a ello hay lugar; el impuasto de timbre y en general todas las
actuaciones que se surtan dentro de su ejecucion.

Garantiaz: Es la pdliza que expide una Compania de seguros debidamente
autorizada para cubrir cuslquisr hecho constitutivo de  incumplimiento o
résponsabilidad de las obligaciones a cargo del contratista para el debido
cumplimiento de la ejecucion del contrato.

Oficio que aprueba las garantias: Es el documento suscrito por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica mediante el cual aprueba la garantia constituida par =l
contratista. El supervisor del contrate debera tener en cuenta que ef documento de
aprobacion de las garantias, &s un requisito indispensable para iniciar la ejecucion
del contrata.

Acta de entraga y recibo de bienes yio servicios: Es el documento que debe
suscribirse entre &l supervizor del contrato y el contratista, al momento de
enlregarse y recibirse por parte de la entidad respectiva, los bienes yio servicios
contratados. De este documenta debe enviarse el Original a la Oficina Juridica y
copia al Almacen dentro da los dos (2) dias siguientes & su suscripeian.

Oficioc de aprobacion de modificacion o ampliacién de pédlizas: Es el
documento gue firma el Jefe de |2 Oficina Asesora Juridica una vez iniciado el
contrato, aprobands las modificaciones yio ampliacian de las palizas presentadas
paor el Contratista.
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Actas de recibo parcial y/o final de bienes ylo servicios: Es el documento gue
debe suscribirse por el supervisor del contrato y el contratista cuando en el
contratc se han pactado entrega o recibo de bienes wb servicios de manera
parcial o total, o cuando se autoricen por el competente contractual como
consecuencia de un informe previo del supervisor,

Ordenes o comprobantes de pago: Son los documentos que soportan el pago
realizado a los contratistas de las obligaciones a cargo de la Universidad de los
Llancs. Estas deben siempre tramitarse ante la Oficina de Presupuesto y la
Tesoreria. -

Prorroga: Es el documento mediante el cual se prormoga el plazo inicialmente
pactado en el contrate. La soliciiud de prorroga debera realizarse antes del
vencimiento del contrato. Este debera tramitarse previa la justificacion del
supervisor y autorizacion del competente contractual, ante el Rector de la
Universidad, en los eventos ya sefialados.

Modificaciones: Es el documento mediante el cual se modifican o adicionan las
obligaciones coniractuales y clausulas del contrato excepto el objeto del mismo.
Este debera tramitarse previa la justificacion del supervisor y autorizacion del
competente contractual, ante el Rector de la Universidad de los Llanos, en los
eventos ya senalados.

Acta de reiniciacion: Es el documento mediante el cual se reinicia la ejecucion de
un contratc suspendido temporalmente. Esta debera tramitarse previa la
justificacion del supervisor, ante la Oficina Juridica; en los evenios ya sefialados.
Se debe expedir una vez cesen las causas que dieron origen a la suspension del
contratao.

Actas de reajuste: Es el documento que contiene la justificacion para reajustar el
valor inicial del contrato. Estas se tramitan de conformidad con lo establecido en
los contratos y siempre deberdn tener previo concepto del supervisor y la
autorizacion del ordenador del gasto.

Oficio de solicitud de terminacion del contrato por mutuo acuerdo: Es el
documento gue contiene la manifestacion expresa de la voluntad del contratista de
dar por terminado anticipadamente la ejecucion del objeto contratado, previo
acuerdo de las partes. Este debe tramitarse ante el Rector de la Universidad, para
lo de competencia.

Informe final de la Supervigién: Es &l documento suscrito por el supervisor del
contrato, manifestando el cumplimiento total del contrato o en su defecto,
conceptuando sobre la no ejecucion del mismo. De este documento debe enviarse
Original a la Oficina Juridica.
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Acta de Liquidacién: Es el documento mediante el cual se hace el
reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o de declararse a paz y
salvo. En este documento también deben constar los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo. La informacién en ella contenida es
responsabilidad absoluta del supervisor v sera firmada por los representantes
legales que suscribieron el acuerde (Orden, contrato, convenio) y el Supervisor
quien con la firma garantizara la informacion en ella consignada.

Competente Contractual: Es la persona que por manual de funciones tiene la
competencia para suscribir los contratos a nombre de la Universidad de los
Llanos.

ARTICULO 2: PRINCIPIOS QUE RIGEN LA FUNCION DE SUPERVISION. La
furicién de supervision estard sometida a los principios generales de buena fe,
igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
participacién, publicidad, responsabilidad y transparencia.

La funcion de supervisibn se ejercerd con plena autonomia respecto del
competente contractual v de los demés funcionarios que tengan gue ver con la
ejecucion del contrato, pero siempre acatando las autorizaciones previas que se
hayan previsto para la toma de decisionas en la gjecucién del contrato.

ARTICULO 4: Objeto: E! presente Protocolo tiene por objeto fijar las pautas,
criterios y responsabilidades para el ejercicio de la supervision e Interventoria de
las érdenes, contratos y convenios suscritos por la Universidad de los Lianos

ARTICULO 5: MODALIDADES DE SUPERVISION. La funcion de supervision se
ejercera en las modalidades formal y material.

a. La supervisién formal consiste en la verificacién del eumplimiente de los
requisitos que sean necesarios e indispensables para la ejecucién y desarrolio del
objeto contratado.

b. La supervision material consiste en la comprobacion y certificacion de la
efactiva y real gjecucidn y cumplimiento del objeto contratade.

Los conceptos e informes de los supervisores raspecto del cumplimiento de las
obligaciones pacladas, se fendran en cuenta en el reconocimiento de las
discrepancias gue se planteen entre [as partes contratantes.

ARTICULO 6: DESIGNACION DEL SUPERVISOR. De conformidad con las
responsabilidades que se adquiere para realizar las actividades de Supervisor y/o
Interventor, éste se designara por el Rector de la Universidad, mediante Acto
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Administrative, el cual se le comunicara oportunamente, euando se trate de una
Supervision y/o Interventoria Interna.

En el evente que se desigren varios supervisaras, se especificaran las actividades
que cada uno debe cumplir, las cuales pueden ser exclusivas o conjuntas.

ARTICULO 7: CAMBIO DE SUPERVISOR O INTERVENTOR. En &l evento que
se llegue a requerir el cambio de supervisor por razones de fuerza rmayor,
necesidades del servicios, anies que s& cuimine la ejecucion del objeto
confratado, se designara igualmente por el Rector de la Universidad, mediante
Acto Administrative, para lo cual si al supervisor en ejercicio se encuentra en
condiciones de suscribir un acta, lo hara conjuntamente con el designadoe en su
reemplazo y en ésta constard &l estado de sjecucién de la orden, contrato o
convenio y la relacién de los documentos Que enirega y de las observaciones que
se consideren pertinentas,

5ino es posible la suscripcion conjunta del acta, el supervisor designado
dejard constancia del estado en que se encuentra la orden, contrato o convenio al
asumir el gjercicio de estas funciones.

ARTICULO &: DEL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DE SUPERVISION. E|
gjercicio de ia funcian de supervision yio Interventoria de contratos comprenders,
entre otras funciones, |as siguientes;

-GENERALES:

a.- La revision de los documentos ¥ antecedentes del contrato suscrito v de los
derechos y obligaciones de |as partes, y en particular, los mecanismos
establecidos en el contrato para el reconocimients de los derechos de contenido
eConomico.

b.- La intervencidn formal en la coerdinacidn, vigilancia y control del desarrolio del
objeto contratado, para garantizar a la Universidad de los Llanos que las
obligaciones contractuales se han cumplido v que se pueden hacer los
reconocimientos econdmicos al contratista,

¢.- La expedicion de informes sobre la gjecucidn del contrate v en especial of
informe anexo al cerificado de cumplimiento que sustente el debido pago de las
obligaciones contraidas.

d.- Llevar el contral de gasto para que no se exceds en ningun momenta el valor
del contrato, asi como los recursos asignados para atender el Pago de vigencias
futuras, cuando asi este estipulade. De presentarse  situaciones  de
desfinanciamiento, na imputables al sjercicio de |a supervigion, debers informar tal
situacion al competente contractual El supervisor por ningun mativo permitira que

i)
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e compromisos en los contratos asumidos por la Universidad de los Llanos,
sobrepasen los valores pactados mensualmente, ni ampliara el tiempo para el cual
fue contratade el suministro de un bien o la prestacion de un servicio. De
presentarse tal situacion deberd ser aprobado por el competente contractual,
previo concepto del supervisor, :

e.- La intarvencion formal en la liquidacion de los contratos, dejando constancia
sobre los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en
caso de divergencias presentadas.

f.- Verificar el pago de los apores a los sistemas de seguridad social a que esta
chligado el contratista, asi como el pago de parafiscales de ser el caso.

g.- Elinforme de liquidacian final del contrato debera ser suscrito por el supervisar
y contendra la siguiente informacion:

I. Analisis de las condiciones técnicas de los bienes recibidos o de los servicios
prestados por el contratista.

Il. Balance econdmico del contrata,

lll. Copia de las ordenes de pago mediante las cuales la Universidad reconocia el
pago al contratista.

V. Copia de los productos presentados por el contratista.

V. Anexar los demas documentos que le sean solicitados por la Ofician Juridica
para la verificacion de cumplimiento v liguidacién del contrato.

-ESPECIFICAS:

A) Téenica.: Tiene como finalidad controlar y verificar gue la ejecucion de la obra
contratada se haga en todo de acuerdo con las especificaciones técnicas, basicas
¥ complementarias establecidas en el Pliego de Condiciones del Proyecio y en la
propuesta del contratista seleccionado, teniendo en cuenta las nommas técnicas
nacicnales (e internacionales) aplicables, conforme lo determina, en su rigor
metodologico, la buena practica de la profesién.

Tambien tiene como finalidad vigilar y comprobar el cabal cumplimiento de los
trabajos yfo cantidades de obra, de conformidad con el programa de actividades
aprobado; supervisar las pruebas necesarias para la ejecucidn del contrato

B) Administrativa: Comprende usualmente las siguientes tareas o labores;

-Exigir al contratista |a iniciacidn de los {rabajos dentro de los plazos estipulados
en el respective contrato, y suscribir conjuntamente con &ste la respectiva acta de
iniciacion del contrato, en la que por lo general se relacionan con precision las
instalaciones, el personal, el equipo y materiales (cantidad y calidad) de ser &
caso, disponibles para la ejecucidn del objeto contractual, v en donde también
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suelen hacerse constar las instrucciones, observaciones ¥ recomesndaciones que

el interventor ylo Supervisar considers oporune formular al contratista.

-) Efectuar visitas cuandc lo estime necesario ¥ revisiones periodicas de las
cantidades de obra v calidad de los materiales y equipos; cuando se trata de un
contrato de obra,

-} Disponer u ordenar la suspensian de trabajos que se esién adelantando en
forma contraria a las especificaciones basicas previstas para la ejecucion del
objeto contratado, y proponer alternativas de  solucién s los problemas
encontrados o presantados.,

-) Llevar conjuntamente con e! contratista un diario de |a gbra, donde por lo
general se consignan correlativamente todas las instruceiones impartidas, |las
salicitudes, observaciones y recomendaciones formuladas, los acuerdos y demas
determinaciones tomadas con respecto a la gjecucion del contratn de abra
ensayos realizados, metodos constructivos aplicados, resultados obtenidos, etol;
asi mismao, por lo general en éste libro e relacionan los incumplimientos parciales
sobre el desarrolio de las obras, en el caso de los coniratos de obra,

-} Mantener un archive organizade de la Interventoria, acerca de |a
caorrespondencia, informes, resimenas  graficos, solicitudes, requerimientos,
quejas, plancs y demés documentos proyectados atinentes a las labores de
control, supervision de los trabajos y plazos estipulados.

-} Mantener la organizacién del recurso humano ¥ logistico adecuado para el
cabal ejercicio de las funciones de la interventoria, que le permita vigilar y
controlar el avance de la obra de acuerdo con el plan de ejecucion del proyecto,
costos y gastos (inversién), impartic instrucciones sobre el orden de primacia en
que deben acometerse los trabajos, estudiar las sugerencias, reclamaciones y
consultas del constructor y resolverlas oportunamente, si son de su incumbencia,
2n caso contrario, las remite a la Entidad Contratante,

-} Ademas de ejercer el control sobre el cumplimiento de las obligaciones del
constructor derivadas del contrato de obra, el interventor tiene Ia obligacién de
requerir al Contratista |la elaboracion de los respectivos contratos de trabajo del
personal que intervendra en la ejecucion del proyecto:

-} Supervisar que el personal téenico propuesto por el Contratista, e decir, el
Director, residente e Inspector de Obra, sea el rmismo que interviene en el
desarrolio del proyvecto.

-) Presentar a la Entidad Contratante el informe final de interventoria, para efectos
de establecer y corroborar el estade de la obra que se va a recibir, en donde
ademas, por lo general suelen describirse y detallarse entre ofros aspectos, los
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antecedentes y caracteristicas generales de la obra, el proceso constructive de la
misma, los materiales especificando cantidades y calidad, avance mansual de
trabajos, rendimiento del personal empleado, pruebas realizadas, problemas
presentados y soluciones adoptadas, financiacion y costos de la construccion,
globales y por items y porcentajes por items en relacin con el costo total,
informacion  fotografica, aspectos externos (fachada, de frente. lados y
ventanales), internos (por pisos, instalaciones. ventanales, iluminacion, ete )
Elaborar y suscribir el acta de recibo definitive de obra, con las constancias a que
fubiere lugar, incluyendo recibo a satisfaccian del interventar.

¢} Contable: Abarca los siguientes aspectos relacionados con el contrato
resultante de la Licitacisn:

--) Ejercer cantrol sobre el programa de costos (globales por items y porcentajes
de cada iterm en relacion con al costs total), el plan de gastos (o de inversion)
mensual, los flujos de efective del proyecto y ejecucién de desembalsos, e
informes del estado financiero del contrato,

-] Conceptuar respecto de la aprobacion de precios para item no previstos,

-) Revisar y comprobar que los soportes de gastos (desembolsos o pagos) como
facturas y/o comprobantes de egresos estén bien elaborados, sin tachaduras ni
enmendaduras,

-.} Rewisar los libros de contabilidad del contratista y requerirle la informacitn que
sobre este aspecto estime necesaria.

ARTICULO 9: CLASES DE INTERVENTORIA Y SUPERVISION: Para efectos
practicos, las Interventorias o Supervisiones podran ser de caracter

- INTERNA: Aquella que se realiza con personal de planta de la institucion yio
vinculada a esta por cualguier modalidad,

- EXTERNA: Aquellas qua por las caracteristicas dal objeto a ejecutar, requieran
para su control y verificacidn de personal especializado e idéneo, para lo cual
deba contratarse.

ARTICULO 10: RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA: El incurmplimiento de las
funciones establecidas en el presente Protocolo por parte de guien haya sido
designado como Supervisor e Interventor, sera objeto de investigacion disciplinaria
par parte de la Oficina de Control Interno Disciplinario, sin petjuicio de la
responsabilidad penal, fiscal o civil que genere la conducta emisiva cometida par
el funcionario,
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La presente Resclucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
18 SEP 2009

Dada en Yillavicencio, a los

RGO

- OSCAR DOMINGUEZ
Rectar

ONZALEZ

Prayecta Eliana

Revizd Ala Aurors Colna y
Fauls A R
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