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1. OBJETO
El presente Manual de Interventora tiene como fin establecer los lineamientos, reglas y responsabilidades que deberácumplir la Interventora en su función de planeación, revisión y verificación a la ejecución de las obligacionescontractuales de los Contratistas de la UNIBAC, en cumplimiento con lo establecido en la ley 80 de 1993 y demás normas y decretos reglamentarios.
2. ALCANCE
Este manual aplica para el ejercicio de la labor de Interventoría y supervisión de los contratos suscritos en los cualesUNIBAC haya contratado la interventoría o cuando la realice un funcionario interno de la institución esta se inicia con la firma del acta deinicio y la comunicación respectiva por parte de la Asesor Jurídico y concluye con laentrega del informe final y la totalidad de los soportes que permitan liquidar su contrato y el que ha sido objeto deinterventoría.
3. DEFINICIONES
Supervisor: Es un funcionario o contratista de prestación de servicios profesionales, designado por la UNIBAC quien ejercerá funciones para efectuar el seguimiento técnico, administrativo y presupuestal del proyecto con la finalidad de mantener permanentemente informado a la instancia correspondiente de sus avances y las dificultades que se puedan presentar. Este profesional será el canal de comunicación entre el Interventor y la UNIBAC. 

Interventor:Es una persona natural o jurídica contratada por la UNIBAC, o un funcionario interno el cual se le designes las funciones de interventor para controlar, exigir, colaborar, absolver,prevenir y verificar la ejecución y el cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades contratadas teniendocomo referencia los principios establecidos en las leyes, decretos y normas que apliquen, así como los pliegos decondiciones y demás documentos que originaron la relación contractual entre la UNIBAC y el Contratista.
Contratista: Es una persona natural o jurídica con quien UNIBAC ha celebrado un contrato.

4. RESPONSABLE

EL responsable para el desarrollo y aplicación de este manual es el Asesor jurídico.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Solicitar y recibir de la UNIBAC la

información necesaria para el desarrollo de la interventoria o supervisión de los contratos
	Interventor o Supervisor
	Copia del contrato y notificación de la supervisión

	2
	Elaborar y suscribir junto con el Contratista, el Acta de Iniciación del Contrato
	Interventor o Supervisor
	Acta de inicio

	3
	Exigir al contratista la ejecución idónea y Oportuna del objeto contratado.
	Interventor o Supervisor
	Actas parciales e informes

	4
	Cumplir con la entrega de informes parciales o definitivos de los contratos
	Interventor o Supervisor
	Informes y certificado de interventoría

	5
	Elaborar, revisar, suscribir y radicar en la UNIBAC las Actas y demás documentos necesarios para la ejecución de los contratos, incluyendo las actas de pago mensual, de recibo parcial, de adición, Contractual, no ejecutado adicionales, no previstos, suspensión, reiniciación, etc.
	Interventor o Supervisor
	Actas

	6
	Exigir y verificar que el Contratista tenga afiliado a todo el personal a su cargo al Sistema de Seguridad Social e Integral (salud, pensiones y riesgos profesionales), de acuerdo con lo dispuesto en la Ley, y que el contratista se encuentre afiliado y cancele oportunamente la seguridad social 
	Interventor o Supervisor
	Planillas de pago de la seguridad social

	7
	Informar oportunamente a la entidad sobre los incumplimientos del Contratista con el fin que se tomen los correctivos.
RESOLUCIÓN No.02 – 1301 

(Bucaramanga, Diciembre 6 de 2012) 

Por la cual se expide el Manual de Funciones de los Interventores y /o 

Supervisores de las Unidades Tecnológicas de Santander 

necesarios o en su efecto las medidas sancionatorias del caso y realice las 

reclamaciones a que haya lugar
	Interventor o Supervisor
	

	8
	Velar porque la ejecución del Contrato o convenio no se interrumpa de forma injustificada, por acción u omisión en cumplimiento de las obligaciones que como vigilante debe observar. 
	Interventor o Supervisor
	informes

	9
	Mantener informada a la entidad Contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupción o puedan poner o pongan en riesgo el Cumplimiento del contrato.
	Interventor o Supervisor
	Informes, actas de interventoria o supervisión


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Estatuto General de Contratación de la Administración Pública y las normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen.
· Norma Técnica de Calidad NTCGP1000:2009 
· Normatividad aplicable al desarrollo propio de la naturaleza de los contratos de interventoria.

· Manual interno de contratación de la UNIBAC
7. ANEXOS

Lineamientos de la interventoría en la UNIBAC
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Notificación de La supervisión
	Cronologicamente
	Responsable: asesor jurídico
Lugar: Archivo jurídica
Medio: físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Actas parciales y finales
	Cronologicamente
	Responsable: asesor jurídico
Lugar: Archivo jurídica
Medio: físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Informes
	Cronologicamente
	Responsable: asesor jurídico
Lugar: Archivo jurídica
Medio: físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Certificado de supervisor
	Cronologicamente
	Responsable: asesor jurídico
Lugar: Archivo jurídica
Medio: físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	31/03/2016
	· Se cambia el responsable de la elaboración y revisión del documento por nombre y cargo del Asesor Jurídico y Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Jorge Villa Orozco
	Nombre: Evelio Márquez C.
	Nombre: Sacra Nader

	Cargo: Asesor Jurídico
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora


ANEXO

LINEAMIENTOS DE LA INTERVENTORIA EN LA UNIBAC

CONDICIONES GENERALES

La Interventoría y Supervisión de contratos se originan en la existencia de un compromiso contractual para la verificacióna la ejecución de cualquier tipo de contrato derivado de los convenios.
En este sentido la Interventoría tiene responsabilidades de tipo administrativo, técnico, presupuestal, ambiental, legal y social; no obstante, según los requerimientos específicos del proyecto, podrán contratarse interventorías especializadas enfocadas únicamente en uno o varios componentes de los referenciados anteriormente.

A continuación, se presenta el esquema de los actores que intervienen en éste manual y que son fundamentales para entendimiento y cumplimiento del mismo.

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA INTERVENTORIA

Sin perjuicio de los principios generales de la contratación que le apliquen a la UNIBAC, la Interventoría desarrollará su función con principios de eficiencia, economía, eficacia e imparcialidad.

FACULTADES DE LA INTERVENTORIA 

En ejercicio de la función de Interventoría, el Interventor está facultado para actuar conforme con lo establecido en la Ley, lo previsto en el respectivo contrato y lo regulado en el presente Manual. En ningún caso el Interventor podrá ejercer funciones o atribuciones establecidas a los Supervisores y Funcionarios de la UNIBAC.

PROHIBICIONES DE LA INTERVENTORIA 

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y deberes, la UNIBAC se abstendrá de designar Interventor a quien se encuentre en situación de conflicto de intereses definidos en el Código de Ética de UNIBAC MDI302 que puedan afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la Interventoría o esté incurso en alguna conducta contemplada en la ley 734 de 2002. A los Interventores les está prohibido:

1. Adoptar decisiones que le corresponden a la UNIBAC en su calidad de contratante, tales como la aprobación de
2. adiciones, prórrogas, suspensiones y demás que impliquen modificaciones del contrato.
3. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para sí o para un tercero, dádivas, favores o cualquier otra clase de
4. beneficios o prebendas de la entidad contratante, del Contratista, o de terceros vinculados a la ejecución del contratoobjeto de interventoría.
5. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.
6. Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en relación con elcontrato.
7. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en el contrato.
8. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la información del contrato.
9. Gestionar indebidamente a título personal asuntos relativos con el contrato.
10. Exonerar al Contratista de cualquiera de sus obligaciones.
11. Participar en procesos de selección en la UNIBAC con el Contratista persona natural o jurídica, al cual le está
12. ejerciendo la Interventoría.
13. Autorizar la ejecución de ítems no previstos sin la aprobación de la UNIBAC, formalizada mediante la modificacióncontractual requerida.
14. Autorizar la ejecución del contrato por fuera de los plazos contractuales sin la previa modificación del contrato.
DESARROLLO
En el siguiente esquema se presenta la tipificación de las obligaciones del Interventor y Supervisor, al igual que la composición documental del presente manual
	RECTORA

	ASESOR JURIDICO

	SUPERVISIOR

	CONTRATISTA


OBLIGACIONES DEL INTERVENTOR
· Obligaciones Generales

1. Propender por el logro de los objetivos contractuales pactados, participando de manera activa en el equipo que se conforme con el contratista y la UNIBAC a fin de resolver conjuntamente dificultades de orden administrativo, técnico, presupuestal, ambiental, legal y social.

2. Responder por los resultados de su gestión y por las decisiones técnicas, administrativas y presupuestales tomadasdurante el plazo de ejecución del contrato.
3. Verificar el cumplimiento de las condiciones administrativas, técnicas, presupuestales, ambientales, legales ysociales.
4. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente por parte del Contratista en la ejecución del contrato y su liquidación.
5. Verificar los requerimientos exigidos en cada una de las licencias o permisos dados por las entidades competente para el desarrollo de los contratos.
6. Asegurar que el Contratista en la ejecución del contrato se ciña a los plazos, términos, especificaciones técnicas ydemás condicione pactadas.
7. Mantener permanente comunicación con el Contratista y con la UNIBAC.
8. Evitar que se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas tendientes a solucionar eventuales controversias.
9. Velar porque la ejecución del contrato no se interrumpa injustificadamente.
10. Certificar el cumplimiento o no de las obligaciones del Contratista acorde con la realidad de la ejecución contractual.

11. El Interventor deberá allegar oportunamente los registros y documentos a la UNIBAC, con el fin de que éste pueda realizar el control correspondiente.
ORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS
· Previas al inicio objeto contrato de interventoría

1. Solicitar a la UNIBAC o a quien éste indique la documentación e información necesaria para desarrollaradecuadamente la Interventoría.
2. Establecer mecanismos ágiles y eficientes para el desarrollo de la Interventoría a su cargo.
3. Revisar y estudiar los documentos e información que dieron origen al contrato objeto de interventoría, con elpropósito de establecer criterios claros y precisos sobre el alcance del contrato, que le permitan adelantar conefectividad las labores encomendadas, solicitando a la UNIBAC las aclaraciones del caso.
4. Verificar que existan las licencias y/o permisos necesarios para la ejecución del contrato, así mismo revisar losrequisitos exigidos por las entidades competentes a través de dichos permisos con el fin de garantizar suimplementación antes del inicio del contrato.
5. Exigir al Contratista la entrega de los análisis de precios unitarios de las actividades estipuladas en los pliegos decondiciones. Cabe mencionar, que la información detallada contenida en los análisis de precios unitarios es la basepara la aprobación y fijación de los precios unitarios no previstos que se requieran en el desarrollo del proyecto.
6. Previo a la suscripción del acta de inicio de los contratos, recibir para su revisión y aprobación las hojas de vida delequipo de trabajo presentado por el Contratista, diferente al que fue objeto de evaluación por parte de la UNIBAC endesarrollo del proceso de selección. Para el efecto deberá revisar la formación académica y las certificaciones deexperiencia general y específica de conformidad con los criterios y metodología establecida en los pliegos decondiciones que dieron origen al contrato objeto de interventoría.
Durante la ejecución del contrato objeto de interventoría
· DEL RECURSO HUMANO

1. Cumplir y hacer cumplir durante el desarrollo del contrato lo establecido en los pliegos de condiciones, referente a losrequisitos exigidos de los perfiles profesionales del recurso humano y el tiempo de dedicación de los mismos alcontrato, así como el equipo exigido para la ejecución de los trabajos. Además, de ser necesario, puede exigir elcambio de personal o equipo siempre y cuando esté de acuerdo con lo establecido en el contrato.
2. Durante la ejecución del contrato, sí el contratista solicita cambios de personal de los equipos de trabajo delContratista, la Interventoría deberá revisar y aprobar que cualquier relevo o cambio en el equipo de trabajo delcontratista, cumpla con lo establecido en los pliegos de condiciones, dejar el registro respectivo e informar a la UNIBAC.
3. Tiene la responsabilidad de revisar periódicamente la implementación efectiva del plan de acompañamiento social, de acuerdo con las cláusulas contractuales establecidas. Deberá verificar las actividades realizadas, la vinculaciónadecuada de personas vulnerables y sus condiciones de trabajo, el cumplimiento de indicadores, además de revisary validar las fuentes de verificación remitidas por el contratista. Así mismo, canalizará oportunamente haciala UNIBAC, las quejas y reclamos que presente la comunidad sobre el proyecto.
4. Cumplir y hacer cumplir al Contratista en lo referente a la afiliación al Sistema General de Seguridad Social (Salud, pensiones y riesgos profesionales), así como el cumplimiento de pago de obligaciones parafiscales de todo elpersonal a su cargo de acuerdo con lo dispuesto en la ley.
5. Cumplir y hacer cumplir al Contratista las obligaciones laborales que se generen con relación al contrato suscrito.

DE SEGUIMIENTO

6. Verificar y exigir que se otorguen las garantías establecidas, velar por que estas permanezcan vigentes de acuerdocon las condiciones estipuladas en el contrato y realizar al Contratista los requerimientos del caso, cuando seanecesario modificar las mismas en valor o en plazo. En caso que el Contratista no realice las ampliaciones a quehaya lugar, el Interventor deberá informar al Supervisor de este evento, con el fin de que se tomen las medidasrespectivas.
7. Programar y coordinar con el Contratista y la UNIBAC, las reuniones de seguimiento a la ejecución del contrato. Enestas reuniones se presenta el estado de avance del contrato, así como se tratan y analizan temas y problemasrelacionados con el desarrollo del proyecto, acordando entre las partes soluciones prácticas y oportunas.
8. Elaborar, revisar, suscribir y radicar las actas y demás documentos necesarios para la ejecución del contrato.
9. Cumplir con la entrega de los informes semanales, mensuales y final requeridos por la UNIBAC en los cuales sepresente el estado de ejecución, avance y terminación del contrato, así: El informe semanal deberá presentarse concorte al día sábado y se entregará a más tardar el día miércoles de la siguiente semana. El primer informe semanaldeberá presentarse el día miércoles de la tercera semana de ejecución del contrato y su contenido incluirá laejecución de la fracción de la primera semana más la segunda semana, éste deberá ser remitido simultáneamentevía correo electrónico (pdf o escáner) debidamente suscrito por el Director de Interventoría. El Informe mensualdeberá presentarse dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al vencimiento del mismo, salvo aquellos casos enlos que se establezca una condición diferente ya sea en el pliego de condiciones y/o en el contrato. Para aquelloscontratos que inicien en la segunda quincena, el primer informe mensual deberá presentarse al Supervisor delContrato con corte al último día del segundo mes e incluirá la ejecución de la fracción del mes anterior.
10. Atender y/o responder las observaciones o aclaraciones que solicite el Supervisor de la UNIBAC dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al requerimiento.
11. Suscribir las actas de inicio, recibo parcial, seguimiento a los contratos, suspensión, reinicio, terminación, entrega yrecibo final.
12. Dada la necesidad de suspender la ejecución del contrato objeto de esta Interventoría, deberá remitir a la UNIBAC unconcepto técnico en el cual se soporte la solicitud a fin de que el Supervisor, Coordinador del área Ejecución yLiquidación y Ordenador del Gasto manifiesten su aval o rechazo. En caso afirmativo, el Interventor deberá diligenciar el acta de suspensión para el contrato de ejecución y para el de interventoría, simultáneamente y remitirlos a la UNIBAC debidamente diligenciados y suscritos para visto bueno del Supervisor, y Ordenador del Gasto.

Una vez resuelta la situación que motivó la suspensión de los contratos, el Interventor dará aviso a la UNIBAC, yremitirá diligenciadas y suscritas las correspondientes actas de reinicio para visto bueno del Supervisor yjunto con la correspondiente modificación de las pólizas.

13. Estudiar las sugerencias, consultas y reclamaciones presentadas por el Contratista y emitir un concepto a la UNIBAC para la resolución final de las mismas.

14. Revisar las solicitudes de adición en valor y/o prórrogas, modificaciones, suspensiones, etc., presentadas por elContratista y emitir un concepto técnico al respecto a la UNIBAC. Adicionalmente, deberá elaborar, revisar y remitirdichas solicitudes para su aprobación con la suficiente antelación a la fecha requerida para su implementación. Dichas solicitudes deben estar claramente justificadas.

15. Emitir los conceptos que la UNIBAC solicite en marco de la ejecución de su contrato dentro del plazo requerido.

16. Velar por el oportuno trámite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares o las autoridades en relacióncon el desarrollo del contrato.

17. En caso de cualquier tipo de incumplimiento del contrato, el Interventor deberá enviar al Supervisor, copia de losrequerimientos realizados al Contratista, de los cuales siempre se deberá allegar copia a la compañía aseguradora.No obstante el requerimiento, el cual deberá establecer un término para el cumplimiento de la obligación, si elContratista incumple el mismo, el Interventor deberá informar de inmediato al Supervisor con el fin de dar aviso delsiniestro a la compañía aseguradora dentro de los tres (3) días siguientes a la ocurrencia del mismo de conformidad con el Código de Comercio.
18. Una vez se de aviso del siniestro a la compañía aseguradora, el Interventor deberá enviar al Supervisor un informedesde el punto de vista técnico sobre el incumplimiento del Contratista y una tasación de los perjuicios ocasionados. Si el incumplimiento conlleva además, a un indebido manejo de recursos, el Interventor deberá informar al Supervisorpara que se inicien las acciones a las que haya lugar.

19. Suministrar de manera oportuna a la UNIBAC toda la base documental que de fe del cumplimiento de su contrato y delseguimiento y control del contrato objeto de su interventoría.

20. La Interventoría deberá efectuar la evaluación del Contratista de acuerdo al formato de Evaluación de proveedor respectivo en el presente Manual. Para contratos cuya duración se extienda de una vigencia a otra se recomienda unaevaluación por cada vigencia y otra a la terminación del contrato.

21. Exigir la información que considere necesaria, recomendar lo que estime y contribuya a la mejor ejecución delcontrato, y en general adoptar las medidas que propendan por la óptima ejecución del objeto contratado.

22. Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las órdenes e instrucciones que imparta son de obligatoriocumplimiento siempre y cuando estén en concordancia con la Ley y lo pactado.

23. Las demás actuaciones que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza correspondan a lafunción de Interventoría.

Posterior a la terminación del contrato objeto de interventoría

1. Elaborar y suscribir oportunamente el acta de terminación de contrato y dejar consignadas las observacionespertinentes en el formato 
2. Elaborar y suscribir el acta de recibo a satisfacción (Acta de entrega y recibo final del objeto contractual).
3. Elaborar el proyecto de liquidación del contrato objeto de la Interventoría en un tiempo máximo de 45 días calendariocontado a partir de la fecha de terminación y remitirla a la UNIBAC para su revisión y aprobación final junto con latotalidad de los soportes.
4. Exigir y obtener del Contratista los paz y salvos a los que haya lugar según la naturaleza del contrato, conforme losolicitado en el formato de Proyecto de liquidación de contrato.
OBLIGACIONES TECNICAS
· Previas al inicio del contrato objeto de interventoría

1. Verificar la existencia de planos, diseños, licencias, autorizaciones, estudios, cálculos, especificaciones y demásconsideraciones técnicas que estime necesarias para suscribir el acta de iniciación y la ejecución del objeto pactado.

2. Verificar y aprobar la localización de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y desarrollar el objeto delcontrato.

· Durante la ejecución del contrato objeto de interventoría

1. Verificar, exigir y controlar permanentemente que el Contratista cuente con la infraestructura física y el recursohumano suficiente para adelantar la implementación y cumplimiento de los requerimientos exigidos por las entidadescompetentes a través de las licencias y/o permisos otorgados para el desarrollo del contrato.

2. Medir y verificar oportuna y permanentemente los ítems y las cantidades establecidas en el contrato, a partir de lainformación suministrada y presentar un informe a la UNIBAC, sobre los aspectos que repercutan en el normaldesarrollo de los contratos y que puedan implicar modificaciones a los mismos.

3. Verificar que el Contratista cumpla las normas y especificaciones técnicas establecidas para el desarrollo delcontrato. En caso de identificación de cambios en las especificaciones, deberá informar a la UNIBAC para suevaluación y aprobación. Para el efecto deberá tener disponible para consulta inmediata un compendio impreso delas normas y especificaciones aplicables según el tipo de proyecto.

4. Verificar los permisos, resoluciones y demás requisitos indispensables para el desarrollo normal del contrato. Para elefecto deberá tener disponible para consulta inmediata un compendio impreso de los permisos y resolucionesaplicables según el tipo de proyecto.

5. Velar por el cumplimiento por parte del Contratista de la normatividad ambiental y plan de manejo ambiental si lohubiere. Para el efecto deberá contar en obra con un compendio impreso de las normas vigentes aplicables según eltipo de proyecto que se ejecute.

6. Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de los trabajos, equipos, materiales, bienes, insumos yproductos. Para lo anterior, el Interventor exigirá al Contratista efectuar los ensayos de laboratorio o pruebasnecesarias para el control de calidad de los mismos, así como realizará los ensayos de laboratorio o pruebasrequeridas para verificar y aprobar que el Contratista esté cumpliendo con las normas y especificaciones técnicasestablecidas para el contrato. En caso que estas pruebas o ensayos no cumplan con los resultados, el Interventordeberá dejar registro de la implementación y verificación de las acciones correctivas pertinentes.

7. Velar por el cumplimiento del cronograma y flujo de inversión del contrato, efectuando controles periódicos de lasactividades programadas, así mismo recomendar los ajustes a los que haya lugar. En caso de incumplimiento, elInterventor deberá informar oportunamente a la UNIBAC y sugerir si es el caso la aplicación de los procedimientossancionatorios establecidos en el contrato.

8. Estudiar y decidir los requerimientos de orden técnico que no impliquen modificaciones al contrato. En caso derequerir modificaciones éstas deberán someterse al estudio de la UNIBAC, previo concepto de la Interventoría.

Actos no previstos

9. Identificar las actividades no previstas, verificando con anterioridad los análisis de precios unitarios contractuales ylas especificaciones técnicas del ítem, a fin de establecer si procede la inclusión de la actividad propuesta. En casode ser necesaria su inclusión, deberá informar por escrito a la UNIBAC y elaborar las especificaciones técnicas paradichas actividades, observando las normas vigentes tanto técnicas como legales. Para el efecto dispone de cinco (5) días hábiles siguientes a la identificación. Alternativamente, el aviso de la necesidad de actividades no previstas
Podrá ser efectuado por el Contratista mediante oficio a la UNIBAC con copia al Interventor, o por el Supervisor. Entodo caso, avisada la necesidad, el Interventor deberá iniciar el proceso antes descrito. En caso de demora u omisiónen esta actividad la Supervisión solicitará la aplicación de las multas a que haya lugar de conformidad con loestablecido en el contrato de interventoría.
Vencido el plazo para la elaboración de las especificaciones técnicas de las actividades no previstas, deberácomunicar por escrito al contratista que dispone de un plazo de cinco (5) días hábiles para la presentación de losAnálisis de Precios Unitarios (APUs) de las actividades no previstas, adjuntando en dicha comunicación las especificaciones técnicas para su ejecución. Si, pasados los cinco (5) días hábiles de que dispone el Contratista parala presentación de los APUs, este no ha presentado dichos análisis, el Interventor procederá a informar a la UNIBAC lademora en el cumplimiento de esta actividad a fin de que la entidad aplique las acciones que considere pertinentes odetermine el precio de las actividades a ejecutar.
Recibidos los APUs, deberá verificar el listado del valor de los insumos y demás componentes del análisis deprecios unitarios que hacen parte de los documentos de legalización del contrato a fin de garantizar que el valor de dichos componentes corresponde a los de la propuesta. En caso de encontrarse discrepancia en estos valores, procederá a realizar las correcciones pertinentes, informando por oficio de este aspecto al Contratista de Obra.

Remitir a la UNIBAC dentro de los cinco (5) días hábiles posteriores al recibo, su concepto (que debe contener una manifestación de que se revisaron los APUs contractuales, evidenciando que efectivamente la actividad no está incluida en el contrato, y una breve justificación técnica de la necesidad de cada una de ellas), anexando debidamente diligenciado y suscrito el formato Análisis de Precios Unitarios FMI038.

A solicitud de la Supervisión de la UNIBAC y dentro de los tres (3) días hábiles siguientes, ajustar con el Contratista los APUs que fueren objetados, informando por vía idónea (correo electrónico o fax) el resultado del ajuste. Si vencido el plazo indicado, no se han remitido los ajustes, se tomará como valor de la actividad, el determinado por la UNIBAC.

Una vez aceptada la totalidad de los APUs, o vencido el término para el ajuste de los mismos, deberá diligenciar y remitir suscrito por los Representantes Legales del Contratista y la Interventoría o por sus respectivos Directores, los formatos: Comparación y fijación de precios no previstos Acta de mayores y menores cantidades e ítems no previstos y Solicitud de adición y/o prórroga (si hubiere lugar a ello), con el fin de efectuar la modificación al contrato. Para el efecto dispone de los tres (3) días hábiles siguientes a la comunicación de

Aceptación o al vencimiento de los términos para el ajuste.

En caso que el Representante Legal del Contratista no llegare a suscribir los formatos requeridos en el plazo indicado, la Interventoría deberá solicitar la aplicación de las multas a que haya lugar de conformidad con lo establecido en el contrato. En todo caso, UNIBAC determinará lo procedente de acuerdo con la normatividad vigente.

Cuando se requiera, el Interventor debe soportar la revisión efectuada a los análisis de precios unitarios de los ítems no previstos con mínimo dos cotizaciones.

Previo a la ejecución de los ítems no previstos, el Interventor deberá verificar la existencia de la legalización de la modificación al respectivo contrato.

10. Abrir, llevar y tener la custodia del libro o bitácora para registrar en él las novedades, órdenes e instrucciones impartidas durante el plazo del contrato, garantizando su permanencia en la obra.

11. Llevar a cabo las demás actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual, conforme con los requerimientos técnicos pertinentes, certificando el cumplimiento técnico del contrato en sus diferentes etapas de ejecución.

Control de Diseños
12. Para los proyectos de infraestructura social y de infraestructura física, la Interventoría deberá aplicar los criterios de Control de Diseños requeridos ya sea en la etapa de diseño o en la etapa de ejecución de la obra, para lo cual se aplicará la siguiente terminología:

Planificación del diseño y desarrollo: Durante la planificación y desarrollo del diseño la Interventoría debe tener en cuenta:

a) Las etapas del diseño y desarrollo,
b) La revisión, verificación y validación, apropiadas para cada etapa del diseño y desarrollo, y
c) Las responsabilidades y autoridades para el diseño y desarrollo.
Revisión: La Interventoría deberá asegurar la conveniencia y la adecuación del tema objeto de la revisión, de acuerdo con lo solicitado en los pliegos de condiciones y en el contrato, y deberá dejar registro de dichas actuaciones de acuerdo con los procedimientos y formatos establecidos por la UNIBAC.

Verificación: La Interventoría deberá confirmar, mediante el aporte de evidencia objetiva, que se han cumplido los requisitos y normas especificadas en los pliegos de condiciones y en el contrato y las que apliquen para el diseño del proyecto y deberá dejar registro de dichas actuaciones de acuerdo con los procedimientos y formatos establecidos por la UNIBAC.

Validación: La Interventoría deberá confirmar mediante el suministro de evidencia objetiva que se han cumplido los requisitos de validación de los diseños para una utilización o aplicación específica prevista, establecida en los pliegos de condiciones y en el contrato o las que apliquen para el diseño del proyecto y deberá dejar registro de dichas actuaciones de acuerdo con los procedimientos y formatos establecidos por la UNIBAC.
Obligaciones de Control Presupuestal

1. Garantizar la eficiente y oportuna inversión de los recursos establecidos en los contratos
Respecto de los pagos

2. Elaborar junto con el contratista las actas de avance en la ejecución.

3. Revisar las facturas, ordenes de desembolso y soportes presentados por el contratista para el pago de las cuentas con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la UNIBAC y la normatividad vigente.

4. Llevar un registro cronológico de los pagos, y ajustes económicos del contrato – balance presupuestal del contrato.

5. Verificar y controlar el balance de ejecución del contrato, para garantizar el cumplimiento del objeto dentro del presupuesto asignado.

6. Efectuar el balance presupuestal de ejecución del contrato para efectos de la liquidación del mismo.

7. Cuando esté establecido, la fórmula b de reajuste el Interventor debe calcular los ajustes de precios del contrato.
FUNCIONES DEL SUPERVISOR

· Funciones Generales

1. Ejercer las funciones de Supervisor sobre los contratos a su cargo.

2. Efectuar control general sobre la debida ejecución de los contratos. Para este efecto deberá establecer mecanismos de coordinación con la Interventoría y el Contratista que le permitan mantener perfectamente enterado de la ejecución del contrato a la UNIBAC. En desarrollo de esta función, el Supervisor, impartirá las instrucciones, previa consulta con las instancias internas pertinentes y efectuará las recomendaciones necesarias para el desarrollo exitoso del contrato.

3. Conocer los contratos y las obligaciones a cargo del Contratista, del Interventor y de la UNIBA; los riesgos que asume cada parte dentro del contrato y verificar que se cumplan los objetivos generales y específicos de los mismos.
· Funciones Administrativas

Previas al inicio de contratos objeto de supervisión

1. Entregar al Interventor y al Contratista para su aplicación la documentación necesaria para la ejecución de los contratos.
2. Previo al inicio de los contratos, recibir para su revisión y aprobación las hojas de vida con sus respectivas certificaciones, del equipo de trabajo presentado por la Interventoría, para el desarrollo de los contratos, que no haya sido evaluado durante el proceso de selección.
3. En los casos que se requiera, organizar visitas al sitio donde se ejecutará el contrato, con los asesores que considere necesarios (Contratista e Interventor), con el objeto de verificar las condiciones y detectar posibles modificaciones del mismo.
6.2.2.2 Durante la ejecución de los contratos objetos de supervisión

1. Realizar una reunión exclusiva UNIBAC - Interventoría al inicio del contrato, que se registrará en el formato Acta de seguimiento de contrato , especificando la periodicidad de las reuniones de seguimiento al contrato objeto de la Interventoría (según su complejidad) y al contrato de Interventoría (de acuerdo con la complejidad del proyecto, mínimo 2 en la vigencia del contrato), en la cual se traten temas como: oportunidad en la entrega y calidad en el contenido de los informes, aplicación del Manual de Interventoría, entre otros.
2. Supervisar que el contrato base (objeto de la interventoría) se inicie con posterioridad o al mismo tiempo que el contrato de Interventoría. De no cumplirse con lo anterior, informar a UNIBAC con el fin que se tomen las acciones del caso.
3. Verificar que se realicen las reuniones de seguimiento del contrato.
4. Monitoreo en campo por parte de UNIBAC, sobre el cumplimiento del plan de acción social presentado por el contratista e incluido en el contrato.
5. Supervisar que el Contratista y el Interventor conozcan las normas, especificaciones, permisos, resoluciones y demás requisitos indispensables para el desarrollo normal del contrato, mediante la revisión en campo de los compendios de normas, especificaciones, permisos, resoluciones y normatividad ambiental vigente que se exigen en el numeral 6.1.3.
6. Vigilar que la Interventoría mantenga el recurso humano propuesto y verificar que estén cumpliendo con los perfiles y la dedicación de los mismos exigida en los pliegos de condiciones.
7. Verificar que el personal de la Interventoría se encuentre afiliado al Sistema General de Seguridad Social (salud, pensiones y riesgos profesionales) de acuerdo con lo dispuesto en la ley, así como el cumplimiento de pago de parafiscales.
8. Revisar y suscribir en conjunto con el Interventor las actas requeridas para el desarrollo del contrato de Interventoría.
9. Durante la ejecución del contrato, podrá solicitar si es el caso los cambios respectivos de personal de los equipos de trabajo del Contratista o Interventor. Efectuar la aprobación de los cambios para el equipo de trabajo de la
Interventoría respectiva. En el caso que los cambios sean para el equipo de trabajo del Contratista, el Interventor debe aprobar de acuerdo con los pliegos de condiciones e informar a la UNIBAC.
10. Recibir de la Interventoría las actas debidamente diligenciadas y demás documentos necesarios para la ejecución de los contratos, revisarlos y efectuar los trámites correspondientes al interior de las dependencias de la UNIBAC.
11. Revisar que las solicitudes de desembolso generadas por la ejecución de los contratos, cumplan con los requerimientos para pago y dar visto bueno para el desembolso.
12. Revisar los conceptos dados por el Interventor sobre las consultas y reclamaciones realizadas por el Contratista e informar a la instancia correspondiente dentro de la UNIBAC, para que se emita un concepto definitivo al respecto.
13. Consultar con la instancia pertinente de UNIBAC (Asesoría Jurídica) sobre las inquietudes de orden legal que se presenten en relación con el contrato.
14. Revisar y presentar a la Subgerencia de Contratación las solicitudes de adición, prórroga, modificación, suspensión, etc., entregadas por el Interventor y/o contratista con la antelación suficiente para su implementación, la cual debe estar debidamente justificada, para la revisión y aprobación respectiva por parte de los Funcionarios competentes en la UNIBAC.
15. En el caso de incumplimientos por parte del Contratista, verificar que el Interventor cumpla con las obligaciones establecidas en el presente manual, así mismo toda información entregada por el Interventor referente a incumplimientos del Contratista la deberá remitir Al Supervisorde la UNIBAC.
16. Si se requiere un cambio de la Interventoría, el Supervisor deberá elaborar el informe respectivo para soportar la terminación y liquidación anticipada del contrato.
17. Efectuar la evaluación del Interventor de acuerdo con el formato de Evaluación de proveedores de bienes y servicios previsto en el presente Manual. Para contratos cuya duración se extienda de una vigencia a otra se recomienda una evaluación por cada vigencia y otra a la terminación del contrato.
18. Realizar la transferencia de la documentación de los contratos al Archivo Central de la UNIBAC, tal como se indica enlos procedimientos establecidos por la Entidad.
· Posterior a la terminación de los objetos contratos de supervisión

1. Garantizar que la UNIBAC suscriba oportunamente el acta de entrega y recibo total o parcial a satisfacción de los bienes o productos objeto del contrato con el cliente o con el tercero que este determine.

2. Compilar los soportes requeridos para la liquidación de los contratos

3. Garantizar que el Interventor elabore el proyecto de liquidación del contrato con la totalidad de los soportes.

4. Dar cumplimiento a lo establecido en el procedimiento Liquidación de convenios y contratos derivados asociados con las líneas de negocios.
FUNCIONES TECNICAS
· Previas al inicio de los contratos objetos de supervisión

1. Verificar que el proyecto cuente con los permisos necesarios para la iniciación del contrato, así como supervisar que el Interventor y el Contratista hayan implementado los requerimientos exigidos por las entidades competentes a través de las licencias y/o permisos otorgados para el desarrollo del proyecto.

2. Supervisar que el Interventor haya efectuado la revisión y aprobación de los análisis de precios unitarios de cada una de las actividades contractuales.

· Durante la ejecución de los contratos objetos de supervisión

1. Supervisar que el Interventor exija al Contratista el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas vigentes, así como lo establecido en los pliegos de condiciones y demás documentos requeridos para el desarrollo del contrato.
2. Verificar que el Interventor revise las referencias topográficas al inicio, durante y al final del contrato.
3. En los casos que se requiera, asistir a las reuniones y visitas de campo y suscribir la respectiva acta de seguimiento.
4. Hacer seguimiento continuo a la obligación del Interventor de velar por el cumplimiento del cronograma y flujo de inversión del contrato.
5. Revisar los informes entregados por la Interventoría y darle el recibo a satisfacción de los mismos. Para el informe mensual, el presente manual cuenta con el formato Aplicación y cumplimiento de requisitos del Informe mensual deinterventoría, el cual le servirá para verificar el cumplimiento de dicho documento. En los casos en que losinformes de Interventoría requieran aclaraciones, complementaciones o similares, el supervisor deberá remitircomunicación en la cual acuse recibo del informe respectivo y se listen en el formato Aplicación y cumplimiento derequisitos del informe mensual de interventoría FMI018 las observaciones que el interventor deberá atender en elplazo establecido en el numeral 6.1.2.2, radicando con oficio remisorio los documentos (formatos, soportes, etc.) Objeto de modificación.

Para efectos de uniformidad en el archivo, los Supervisores deberán remitir la totalidad de los informes y documentoelaborados por la Interventoría a la carpeta del contrato de Interventoría, salvo que, por particularidades del proyecto, se adopten otras disposiciones, las cuales deberán consultarse con la instanciapertinente.
El Supervisor por parte de la UNIBAC debe verificar que la Interventoría entregue el original de las actas suscritas y demás registros del contrato.

6. Verificar que el Interventor y el Contratista cumplan con los requerimientos establecidos por la autoridad ambiental competente, así como las normas de salud ocupacional y seguridad industrial y lo establecido por las entidades competentes a través de los requerimientos indicados en las licencias o permisos expedidos.

Actividades no previstas

7. Supervisar que el Interventor efectúe la revisión y aprobación de los análisis de precios unitarios de las actividadesno previstas, asimismo, debe realizar las gestiones para la aprobación por parte de la UNIBAC de éstos, de acuerdocon lo establecido en el presente manual y los procedimientos internos.
8. Apoyar al área Estudios Previos en la elaboración de los conceptos sobre los análisis de precios unitarios noprevistos que remita la Interventoría y comunicarle vía fax o correo electrónico las objeciones que tuviere la UNIBAC alrespecto.
9. Recibidos los ajustes de la(s) actividad(es) objetada(s), o vencidos los términos para la presentación de los análisis olos ajustes, según el caso, darlos a conocer al área Estudios Previos y apoyarlos en la elaboración del concepto derevisión de APUs que servirá de soporte para la modificación del contrato.

10. Para los proyectos de infraestructura social y de infraestructura física, la Supervisión deberá tener en cuenta loscriterios de Control de Diseños establecidos por la UNIBAC, ya sea en la etapa de diseño o en la etapa de ejecuciónde la obra, para lo cual deberá confirmar que la Interventoría registre las acciones relacionadas con la planificación, revisión, verificación y validación de los diseños respectivos.
Posterior a la terminación de los contratos objeto de supervisión
· Funciones de Control Presupuestal y Gestión de Pagos

1. De acuerdo con la información financiera dada por el Interventor con sus respectivos soportes, verificar que elcontrato esté amparado con los recursos presupuestales asignados para el mismo.
2. Verificar en los casos que aplique que el Interventor cumpla con los requisitos exigidos por la UNIBAC para la entregadel anticipo pactado y constatar su correcta inversión. Para este efecto deberá exigir al Interventor la entrega de laprogramación de los trabajos, el flujo de inversión del contrato y el plan de inversión del anticipo debidamenteaprobado.
3. Verificar que el Interventor entregue los informes de buen manejo del anticipo remitidos por el Contratista.
4. Revisar y darles visto bueno a las solicitudes de desembolso, gestionando los trámites necesarios al interior de la UNIBAC para la generación de los pagos respectivos.
5. Indicar a la Interventoría y al Contratista, el procedimiento para transferencia de rendimientos financieros del anticipo a la UNIBAC y verificar que los mismos hayan sido consignados en la cuenta estipulada por la UNIBAC para ello.
COMPOSICIÓN DOCUMENTAL DEL CONTRATO

· Documentos soportes de la ejecución de los contratos

La Interventoría en el transcurso de la ejecución del contrato, debe presentar al Supervisor designado porla UNIBAC, losinformes necesarios, que le permitan a este último estar enterado del avance y demás aspectos relevantes del proyecto.
Entre estos informes, se destacan los que se mencionan en los numerales a continuación:

6.3.3.1 Informe Semanal de Interventoría 

Este documento sirve de control para los objetivos trazados en el corto y largo plazo del contrato. Debe contener latotalidad de la información solicitada en el formato Informe semanal de Interventoría. El cual se debe diligenciara partir de la primera semana de iniciación del proyecto y debe ser elaborado por la Interventoría y entregado alSupervisor del contrato.
Este formato es de obligatoria presentación aún para los proyectos cuyo seguimiento se haya establecido a través delsistema de información el cual fue diseñado para que los interventores registren el avance del proyecto 6.3.2.1 
Informe Mensual de Interventoría

El informe mensual se compone de dos (2) partes, la primera es el resumen ejecutivo (Según formato Informe ejecutivomensual de interventoría en el cual se presenta la información general del contrato, el estado de las garantías, resumen de pagos, diagrama de ejecución presupuestal (Curva S) actividades no previstas y mayores cantidades y recomendaciones y comentarios de la Interventoría. De conformidad con lo establecido en el formato Aplicación y cumplimiento de requisitos del informe mensual de interventoría, el cual le servirá para verificar el cumplimiento de cada uno de los formatos que componen el informe, la estructura del mismo incluye tres apartes que son:

1. Anexo Administrativo.
2. Anexo Técnico. La Interventoría debe adjuntar los resultados de ensayos de laboratorio y demás documentos quesoporten la información presentada en cada uno de los formatos.
3. Anexo Presupuestal.
Consecutivo y numeración de las actas

Dentro del seguimiento de los contratos existen una serie de actas, las cuales deben llevar una numeración con su respectivo consecutivo por tipo:
· Acta No. 1 de seguimiento de contrato
· Acta No. 2 de seguimiento de contrato
· Acta No. 3 de seguimiento de contrato

Documentos generados en el contrato de Interventoría
El interventor deberá elaborar los siguientes documentos:
Documentos soportes para la liquidación de los contratos

· Informe Final

Una vez terminado el contrato el Interventor o Supervisor tendrá la responsabilidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el pliego de condiciones y contrato a través de los soportes de la ejecución del mismo debe realizar el informe final que haga memoria descriptiva del cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El informe final deberá contener los siguientes capítulos:

1. Capítulo I: Antecedentes y descripción general del contrato.
2. Capítulo II. Licencias y /o permisos requeridos para el desarrollo del contrato, así como paz y salvos con las diferentes empresas de servicio público o con las entidades requeridas para la aprobación final del contrato.
3. Capítulo III: Cantidades de obra ejecutadas, discriminando las mayores cantidades de obras ejecutadas y obras adicionales. Relación de metas físicas ejecutadas y no ejecutadas.
4. Capítulo IV. Control de calidad. En este capítulo se deben anexar los formatos relacionados con el cumplimiento de especificaciones técnicas, control equipos de medición, resultados de ensayos de laboratorio, etc.
5. Capítulo V. Aspectos logísticos: Personal del Contratista, equipo utilizado por el Contratista, cumplimiento de seguridad industrial y salud ocupacional.
6. Capítulo VI. Cumplimiento de aspectos ambientales y sociales requeridos en el desarrollo del contrato.
7. Capítulo VII Aspectos presupuestales y legales del contrato – balance de ejecución presupuestal y facturación del contrato. Modificaciones realizadas al contrato. Actualización y verificación de garantías en aspectos post-contractuales.
8. Capítulo VIII- Contrato de Interventoría. En este capítulo se deben presentar generalidades, facturación, recursos del Interventor, control de calidad.
9. Capítulo IX- Anexos. Estos deben ser:
a. Presupuesto general del contrato.
b. Análisis de Precios Unitarios de los ítems originales, así como de los ítems de precios extras fijados durante la ejecución del contrato.
c. Licencias y permisos obtenidos.
d. Paz y salvos con las empresas de servicios públicos y/o empresas requeridas para la aprobación final del contrato.
e. Planos récord del proyecto donde se visualice tanto lo ejecutado como lo no ejecutado; perfiles estructurales etc.
f. Actas suscritas (acta de iniciación, suspensión, reiniciación, terminación, entrega y recibo final de obra).
g. Registros fotográficos y/o fílmicos en ejecución y finales tanto de lo ejecutado como de lo no ejecutado (con fechador).
h. Manual de mantenimiento y conservación o recomendaciones especiales que sean necesarios para la conservación de los bienes entregados.
i. Libro o bitácora del contrato.
j. Formato de evaluación de proveedores.
k. Los demás documentos que se consideren pertinentes por parte de la UNIBAC.
Asimismo, se debe remitir a UNIBAC los documentos relacionados a continuación, con el fin de que hagan parte de la carpeta del contrato dentro del procedimiento de liquidación de contratos derivados.
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