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INTRODUCCION

El Manual de supervisién e interventoria tiene como fundamento el articulo 209 de la Constitucién Politica,
el cual sefala que la funcién administrativa se desarrolla con fundamento a los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la descentralizacion, la
delegacién y la desconcentracion de funciones.

Igualmente, el numeral 1 del articulo 14 _de la Ley 80 de 1993 establece que las entidades estatales
“Tendrdn la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del
contrato (...)”, acompafiando dicho precepto del deber del ordenador del gasto, de “vigilar” la actividad
contractual sefalado en el numeral 1 del articulo 26 de la siguiente forma: “Los servidores publicos estdn
obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto
contratado y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse
afectados por la ejecucion del contrato”

Por su parte, el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 sefiala que "Con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad
contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del
objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda."

El numeral del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, atribuyd al Despacho de la Direccion General la facultad
de dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y dictar los actos administrativos con miras
al cumplimiento de la mision de la entidad, de conformidad con las normas vigentes.

Mediante el presente documento se busca brindar herramientas agiles, precisas y practicas, para que los
supervisores e interventores consulten y ejecuten las acciones propias de su rol para el cumplimiento de
los contratos o convenios suscritos por El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. Para ello, en sus
diferentes capitulos se desarrollan elementos propios para tener en cuenta, incluso cuando las dificultades
propias de la operacion lo impidan, iniciar acciones que salvaguarden la adecuada ejecucién de los
recursos.
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OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

El Manual tiene como objetivo principal brindar lineamientos estructurales a los servidores publicos y
contratistas encargados de adelantar la supervisidn, interventoria o apoyo a la supervisién de los contratos
o convenios suscritos por el SENA, respecto del ejercicio de coordinacion, seguimiento, control y vigilancia
que deben ejercer en aspectos de caracter técnico, administrativo, financiero, contable, juridico entre
otros, sobre la correcta ejecucién de la labor por quienes han sido designados para ello.

El Manual esta dirigido a los servidores publicos encargados de adelantar la supervision, y contratistas
encargados de adelantar la interventoria o apoyo a la supervisién, de los contratos, o convenios suscritos
por el SENA.

El presente Manual brinda lineamientos y directrices a los contratos o convenios para el seguimiento,
vigilancia y control, inicia desde la designacion del supervisor o la contratacion de la Interventoria, hasta
la liquidacién del contrato o convenio o hasta el cierre del expediente contractual.
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NATURALEZA JURIDICA DEL SENA Y REGIMEN JURIDICO CONTRACTUAL

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es un establecimiento publico del orden nacional, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrito al Ministerio del Trabajo, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 1 de la Ley 119 de 1994.

Conforme con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley 489 de 1998, el SENA, dada su naturaleza juridica,
forma parte de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional en el nivel descentralizado.

Por su parte, el articulo 2 de la Ley 80 de 1993 establece que el régimen juridico de contratacién aplicable
al SENA es el consagrado en la Ley 80 de 1993, incluyendo sus reformas, modificaciones o adiciones, sus
decretos reglamentarios, asi como las disposiciones civiles y comerciales que sean aplicables: los
lineamentos, guias, circulares y/o Manuales adoptados mediante acto administrativo expedidos por
Colombia Compra Eficiente, los lineamientos internos emitidos por el SENA y el Sistema Integrado de
Gestidn y Autocontrol de la entidad, asi como las demds normas complementarias en materia contractual.
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MARCO NORMATIVO

— Ley 80 de 1993, Estatuto General de contratacién de la Administraciéon Nacional.

— Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacidn y funcionamiento de las entidades
del orden nacional.

— Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.

— Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica.

—  Decreto 111 de 1996, 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 organico del presupuesto.

—  Decreto 249 de 2004, por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

—  Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
Administrativo de Planeacién Nacional.

— Manual de Contratacion Administrativa del SENA.

—  Manual para la Gestion de Convenios del SENA.
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PRINCIPIOS QUE RIGEN LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Principio de Moralidad: Los supervisores e interventores y el personal contratado para apoyar esta labor
estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas, en virtud al
articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

Principio de Eficacia: En cumplimiento de este principio, los supervisores e interventores buscaran que los
procedimientos establecidos en el presente Manual, logren su finalidad.

Principio de Economia: Los procedimientos se llevaran a cabo dentro del menor tiempo posible y con el
minimo de gastos administrativos que se requieran.

Principio de Celeridad: Dentro de las actuaciones y procedimientos administrativos se eliminan tramites
innecesarios, se gestionan diligentemente los procedimientos dentro de los términos y tiempos
contractuales sin dilaciones injustificadas.

Principio de Imparcialidad: La finalidad de las actuaciones administrativas consiste en asegurar vy
garantizar los derechos de todas las personas sin ningun tipo de discriminacién por motivaciones
subjetivas como afecto o interés.

Principio de Publicidad: La Entidad de manera sistematica da a conocer al publico en general y los
interesados, sus actos y resoluciones mediante comunicaciones, publicaciones y notificaciones que ordene
la Ley, implementando herramientas tecnoldgicas que permitan difundir la informacién de forma masiva
a través de los medios oficiales.

Principio del Debido Proceso: Las acciones administrativas se emprenderdn de conformidad con las
normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucién Politica de Colombia y la Ley,
con plena garantia de los derechos de representacion, defensa y contradiccion. En todo caso el supervisor
y/o interventor estan en la obligacion de observar lo establecido en el Manual expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA Y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

Principio de Participacion: Promueve iniciativas a los ciudadanos, organizaciones y comunidades
destinadas a la deliberacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacién de la gestién publica.

Principio de Responsabilidad: Los funcionarios y contratistas asumen consecuencias de tipo fiscal, civil,
penal y disciplinario por sus decisiones segln aplique, omisiones o extralimitacién en las actividades
desarrolladas segln su objeto contractual, de acuerdo con la Constitucion Politica de Colombia, las Leyes
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y los Reglamentos. Es de advertir que se entiende que ejerce funcién publica, aquel particular que, por
disposicion legal, acto administrativo, convenio o contrato, realice funciones administrativas, como lo
dispone el articulo 70 de la Ley 1952 de 2019.

Principio de Transparencia: La actividad administrativa es de dominio publico, por consiguiente, toda
persona conoce las actuaciones de la administracién, salvo reserva legal.

Principio de Coordinacidn: Se conciertan actividades entre entidades contratantes o convenientes para
el cumplimiento de sus cometidos y reconocimiento de derechos de los particulares, en virtud del
principio de colaboracién armonica.

Principio de Buena fe: La Entidad, sus funcionarios, colaboradores y particulares demuestran
comportamiento leal, fiel y honesto en el ejercicio de sus derechos, deberes y competencias.
Entendiendo la buena fe como la exigencia de honestidad, confianza, rectitud, decoro y credibilidad que
otorga la palabray las actuaciones que realizan los funcionarios, los contratistas y particulares que deben
someterse a las diversas actuaciones dentro del proceso la cual se presume, y constituye un soporte
esencial del sistema juridico

Principio de Legalidad: Como eje fundamental de toda gestidon del Estado, de la Entidad y de sus
funcionarios y colaboradores “El principio de legalidad circunscribe el ejercicio del poder publico al
ordenamiento juridico que lo rige de manera que los actos de las autoridades, las decisiones que profieran
y las gestiones que realicen, estén en todo momento subordinados a lo preceptuado y regulado
previamente en la Constitucion y las Leyes”

Principio de la contradiccion: Los interesados cuentan con la posibilidad de conocer y controvertir las
decisiones administrativas, a través de los medios legales.
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DEFINICIONES

Adicidn de contrato o convenio: Acuerdo que suscriben las partes (ordenador del gasto y el contratista o
conviniente) para incrementar el valor del negocio juridico. Este tipo de modificacién no implica variacion
al objeto. Previo a ello se requiere concepto motivado por el interventor o supervisor en aspectos técnicos,
financieros, juridicos, entre otros.

Este documento no se podrd suscribir para convalidar el incumplimiento de un contratista o conviniente.
La adicién de recursos no podra superar el 50% del valor inicial del contrato, salvo para los contratos de
interventoria cuyo valor se ajusta en atencidn a las obligaciones del objeto de interventoria. Para el caso
de convenios, la adicidon no podrd superar el 50% del valor de los aportes del SENA.

La suscripcidn de una adicion al negocio juridico no puede obedecer a la falta o incorrecta planeacion al
momento de estructurar la necesidad que dio origen al contrato o convenio.

Acta de cierre del expediente contractual: Actividad mediante la cual se deja constancia que en el proceso
de contratacidn han vencido los términos de competencia sin lograr la liquidacién del contrato o convenio
y/o han fenecido los términos de las garantias post contractuales, de calidad y en el caso de los proyectos
de obra y bienes, han vencido las garantias de estabilidad y/o mantenimiento o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes.

El cierre del expediente se configura como una actuacién interna y de tramite de la entidad, que no puede
comportar la expedicién de un acto administrativo de caracter contractual o convencional, ni hacer las
veces de una liquidacién de las obligaciones contractuales de cada una de las partes, puesto que estas
actuaciones son extemporaneas.

La constancia de cierre del expediente no excluye el analisis y la responsabilidad por el detrimento
patrimonial causado a la Entidad por los funcionarios que en su momento debieron realizar la gestién de
supervisién y liquidacion de estos contratos o convenios y no lo hicieron.

La firma del acta de cierre del expediente debe realizarse por parte del ordenador del gasto y del
supervisor del contrato en cuanto a lo sefialado por el flujo de aprobacién en SECOP II.

Acta de entrega de bienes previo al inicio de obra: Documento mediante el cual el SENA hace entrega al
contratista o conveniente y este Ultimo recibe a satisfaccién los bienes muebles o inmueble que van a ser
intervenidos mediante las obras o servicios objeto del convenio o contrato suscrito.
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Acta de ejecucion parcial de obra o Acta de recibo parcial de obra: Documento técnico contractual
mediante el cual el contratista hace entrega parcial de las obras ejecutadas en un periodo de tiempo. La
entidad, por intermedio de la interventoria o supervision, recibe parcial y debidamente cuantificados los
bienes, obras o servicios. Dichas actas son el soporte para el pago parcial que se autoriza al contratista y
seran suscritas conjuntamente por el Representante legal del contratista y de la interventoria y/o
supervision.

Acta final de ejecucién o Acta de recibo final: Documento técnico mediante el cual el contratista hace
entrega, al interventor o supervisor del contrato o convenio y este Ultimo recibe a satisfaccidon o en el
estado en que se encuentren, los bienes, obras o servicios objeto del negocio juridico. El acta debe incluir
la cuantificacion y estimacién del valor del corte final de los bienes, obras o servicios recibidos y las
observaciones finales encontradas al momento del recibo definitivo. Con la suscripcién del acta de entrega
y recibo definitivo se asume plena responsabilidad por la veracidad de la informacién en ella contenida,
pero no exonera al contratista y al interventor o supervisor de las obligaciones y responsabilidades
estipuladas en el contrato. Para el caso de obra, si dentro del periodo de vigencia de la garantia de
estabilidad y/o calidad se presentan fallas imputables a la calidad de la misma, la entidad podra exigir al
constructor las reparaciones del caso o, en su defecto, hacer efectiva la garantia de estabilidad y/o calidad
correspondiente. Esta acta es el requisito para el tramite del ultimo pago.

Acta de inicio: Documento que determina el inicio de la ejecuciéon del contrato o convenio, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacidn. El documento sera
suscrito entre el contratista o conviniente y el interventor o supervisor. No es un requisito de
perfeccionamiento o ejecucidn y, por tal razén, el mismo no debe ser exigido si no fue pactado por las
partes. Usualmente se utiliza en contratos de obra.

Acta de liquidacion bilateral: Documento suscrito por el ordenador del gasto y el contratista o conviniente,
con el visto bueno del supervisor o interventor, en el que se refleja el balance de ejecucion del contrato
(aspectos técnicos, administrativos, financieros, legales, entre otros), constancia de los acuerdos,
transacciones y acciones necesarias para que las partes puedan declararse a paz y salvo.

Acta de mayores y menores cantidades de obra: Documento en el que se relacionan las modificaciones
en las cantidades de obra del contrato debidamente aprobados por la interventoria y/o supervisiéon y
avalados por la entidad, de acuerdo con las necesidades del proyecto. Mediante esta acta no podran
modificarse los montos de los rubros presupuestales establecidos en el contrato de obra, ni los montos de
los rubros de inversidon determinados en el registro presupuestal, sin previa modificacién contractual. Con
base en esta acta se elaboran las actas de recibo parcial de obra correspondientes.
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Acta de aprobacién de actividades y precios no previstos: Documento técnico elaborado entre el
contratista, el interventor y/o supervisor en el que se propone el registro de actividades y/o items nuevos
no previstos, se describe la justificacién técnica para la incorporacidon de los items nuevos y se indican los
precios unitarios estimados. Como soporte al acta, se deben anexar los respectivos Analisis de Precios
Unitarios (APU) y las especificaciones técnicas correspondientes. Su alcance debe ser objeto de
modificacién contractual o convencional suscrita por el contratista y la el ordenador del gasto. Mediante
esta acta no podran modificarse los montos de los rubros presupuestales establecidos en el contrato de
Interventoria, ni los montos de los rubros de inversidon determinados en el registro presupuestal, sin previa
modificacidn contractual.

Acta de suspension: Documento expedido por quienes suscribieron el convenio o contrato (Ordenador
del gasto y contratista o conviniente) y mediante el cual se acuerda la interrupcién temporal de la
ejecucién del negocio juridico, cuando se presenta una circunstancia especial o fortuita que lo amerite,
previo visto bueno de la interventoria o del supervisor, segln el caso. En el acta se deben incluir las razones
que sustentan la suspension del contrato o convenio, asi como la fecha exacta o plazo cierto para la
reanudacion del mismo.

Anticipo: Avance del pago del negocio juridico el cual esta destinado a apalancar el cumplimiento de su
objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto solo se integran al patrimonio del contratista
en la medida que se cause su amortizacion mediante la ejecucion de actividades programadas del
contrato. En el evento en que se pacten anticipos en los contratos que celebre el SENA su monto no puede
superar el 50% del valor de los mismos.

Acta de visita para el recibo de la obra: Documento técnico que se suscribe por parte del contratista y del
interventor o supervisor, dias previos al vencimiento del plazo contractual y/o el dia de cumplimiento del
plazo final del contrato, con el fin de:

1) Establecery consignar el estado del proyecto o del estudio

2) Fijar fecha de subsanacién de novedades, hallazgos y observaciones encontradas.

3) Establecer fecha de recibo final recibo final de obra.

Apoyo del supervisor: Persona contratada o designada por la entidad para prestar servicios de apoyo al
supervisor designado. La entidad también se podra designar apoyo al supervisor con personal existente
en la Entidad.

Clausula penal pecuniaria: Clausula pactada en el negocio juridico con el fin de tasar anticipadamente los
perjuicios que se puedan causar por un incumplimiento. En caso de no estipularse en el contrato o
convenio no podra ser exigida.
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Contrapartida: Recursos en dinero y/o especie que el conviniente aporta para el desarrollo del objeto de
un proyecto enmarcado en un convenio.

Contratista: Persona natural o juridica privada o publica, encargada de ejecutar el objeto de un contrato
o prestar un servicio a la entidad, a través de la celebracion de un contrato.

Conviniente: Persona juridica de derecho privado o publico con quien se celebra un convenio de
conformidad con lo establecido en la Ley.

Designacién: Facultad que poseen los ordenadores del gasto para designar al funcionario o contratista
(supervisores o interventores) para que ejerza la correcta vigilancia del cumplimiento del objeto de un
contrato o convenio.

Interventor: Persona natural o juridica contratada por la Entidad para desarrollar las actividades de
Interventoria.

Interventoria: Seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio realice
la persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato o convenio
suponga conocimiento especializado en la materia. También, es posible contratar una interventoria
cuando: la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, cuando la entidad lo
encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar la interventoria con
alcance del seguimiento administrativo, técnico, juridico, financiero, contable, ambiental, de seguridad
industrial y de salud ocupacional, entre otros componentes.

En los Estudios previos debera justificarse la necesidad de interventoria cuando la misma no sea obligatoria
por disposicidon legal. En todo caso el SENA debe contar con interventoria en los contratos de obra publica,
cuya seleccion corresponda segun lo determine la Ley.

Modificacion del contrato o convenio: Acuerdo que suscriben las partes (ordenador del gasto y el
contratista o conviniente) a efectos de realizar cambios en el contrato o convenio suscrito, previo concepto
del interventor o del supervisor. Es pertinente sefialar que el objeto de un contrato o convenio es
inmodificable y que la modificaciéon al contrato es excepcional y se justifican en las circunstancias propias
de la ejecucion.

Multa: Sancién pecuniaria que tiene por objeto apremiar al contratista al cumplimiento de sus
obligaciones con ocasién de la mora o incumplimiento parcial del negocio juridico. Debe estar establecida
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en el contrato, de lo contrario no es posible aplicarla. Las multas impuestas pueden ser descontadas de
los saldos que se tengan a favor del contratista o conviniente. En caso de no tenerlos se debe conminar a
pagar al contratista y a la aseguradora.

Ordenador del gasto: Servidor publico que tiene la competencia para ejecutar el presupuesto, que decide
la oportunidad de contratar y de comprometer los recursos y decidir el curso del proceso de seleccién.

Pago anticipado: Pago del precio acordado que integra el patrimonio del contratista desde su desembolso,
previo a recibir la entidad la prestacidn del bien o servicio. En el evento en que se pacten pagos anticipados
en los contratos que celebre el SENA, tal situacién debera justificarse plena y adecuadamente en el estudio
previo. El contratista o conviniente debera constituir las garantias correspondientes.

Plazo de ejecucidn: Periodo o término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones de las partes
derivadas del contrato o convenio. La extension del plazo se materializa mediante la modificacion del
negocio a través de la suscripcion de una prérroga.

Vigencia del convenio o contrato: Corresponde al plazo de ejecucién mas el tiempo estipulado para
liquidar el contrato o convenio de mutuo acuerdo o de forma unilateral.

Supervision: Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, juridico y contable que, sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren
conocimientos especializados. Para la supervisién, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo.

Supervisor: Servidor publico de la Entidad que desarrolla las actividades de vigilancia, seguimiento y
control del cumplimiento de un contrato o convenio tendiente a asegurar su correcta ejecucién. Dicha
funcidén es inherente, obligatoria y complementaria a las funciones que debe cumplir el servidor.

Terminacion del contrato o convenio: Hecho juridico relevante que marca la finalizacién del plazo de
ejecucidon del negocio juridico y que ocurre bien sea por la expiracién del plazo pactado, por el
cumplimiento del objeto o por darse alguna de las causales previstas en la ley para su terminacion.

Unidad de contratacién: Areas de compras de la entidad o grupos de contractuales que estaran integrados
con el nombre de la cuenta de la entidad en SECOP Il o en la TVEC, las cuales estan dirigidas por el
Ordenador del gasto. Las unidades de contratacidn son las encargadas de estructurar, realizar seguimiento
y publicar los documentos generados en el proceso de contratacién o en la plataforma SECOP.
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1. DEBERES, FACULTADES Y PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR
1.1 DEBERES
De acuerdo con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 es deber del supervisor e interventor:

—  Realizar el seguimiento al ejercicio del cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o
conviniente.

— Conocer y entender los términos y condiciones del contrato y, de igual forma, asegurarse que el
contrato tiene las disposiciones necesarias para su seguimiento.

— Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

— Mantener informada a la Entidad de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcién tipificados como conductas punibles.

— Advertir oportunamente los riesgos que puedan afectar el cumplimiento del contrato o convenio y
tomar las medidas necesarias para mitigarlos.

—  Exigir al contratista o conveniente la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal,
0, en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias. No hacerlo constituye una falta
gravisima para el supervisor.

—  Elaborar y suscribir todos los documentos que den cuenta de su ejercicio, dentro del dmbito de sus
facultades.

— Integrar la carpeta o expediente contractual con los soportes o documento sobre la ejecucidn del
contrato, el cual debe ser transferido una vez se encuentre liquidado, al archivo central o quien haga
sus veces en las Regionales y Centros de Formacion.

1.2 FACULTADES

Son facultades del supervisor e interventor, conforme a lo estipulado en el articulo 84 de la Ley 1474 de
2011, las que a continuacidn se relacionan:

—  Solicitar informes, aclaraciones o explicaciones sobre el desarrollo de la ejecuciéon contractual o
convencional.

— Inspeccionar, en cualquier tiempo durante el desarrollo del contrato, las especificaciones técnicas y
la calidad de los bienes o productos ofrecidos e igualmente velar por el estricto cumplimiento de su
objeto.
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1.3 PROHIBICIONES

—  Permitir la iniciacién del objeto materia del contrato o del convenio sin el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién correspondientes.

—  Legalizar hechos cumplidos, es decir, iniciar la prestacion de servicios o a la entrega de bienes o a la
ejecucion de obras sin cumplir de manera previa los requisitos legales o presupuestales que los
respalden.

— Recibir dadivas, favores o cualquier otro beneficio del contratista o de terceros que afecten el
principio de la buena fe.

—  Retardar la gestion de solicitudes y documentos del contrato o convenio.

—  Obstruir la buena marcha de las labores tendientes al cumplimiento del objeto del contrato o
convenio.

—  Realizar cualquier modificacién del contrato o convenio sin que se cuente con el documento suscrito
por el ordenador del gasto.

— Autorizar la realizacion de obras, la prestacion de servicios o la entrega de bienes no contemplados
en el contrato o convenio. En todo caso, el supervisor no podra autorizar ningun tipo de servicios o
bienes de cardcter suntuario.

—  Recibir a satisfaccion bienes o servicios que no hayan sido entregados a cabalidad, que desconozcan
las estipulaciones contractuales o que no cumplan los estandares de calidad y oportunidad previstos
en el contrato.

—  Tramitar indebidamente cualquier solicitud de modificacién, prérroga o adicidn. Debe tenerse en
cuenta que los contratos o convenios no deben prorrogarse para subsanar el incumplimiento del
contratista o conviniente originado por causas imputables a él Unicamente. En el evento en que el
contrato o convenio deba ser prorrogado, en aras de la satisfaccidon del interés general y pese al
incumplimiento del contratista o conviniente, debe manifestarse al mismo que no se condona el
incumplimiento y que se iniciaran los tramites para la aplicacién de las multas.

—  Permitirindebidamente el acceso de terceros a la informacidn del contrato, con el fin de favorecerlos.

— Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas que regulan las
inhabilidades e incompatibilidades.

—  Exigir al contratista que cumpla horarios, reponga horas laborales o permanezca en las instalaciones
de la entidad, cuando para el cumplimiento del objeto contractual no sea necesario o cuando dichas
condiciones no quedaron contenidas y justificadas en el documento contractual suscrito por las
partes.

1.4 OBIJETIVO DE LA SUPERVISION

Los objetivos de la supervision o interventoria de los contratos o convenios son los siguientes:
16
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b)

c)
d)

f)

g)

Garantizar la eficiente y oportuna inversion de los recursos asignados a los negocios juridicos.
Asegurar que el contratista cumpla con los plazos, términos, condiciones técnicas y demds previsiones
pactadas en el contrato.
Velar porque la ejecucion del contrato o convenio no sufra interrupciones injustificadas.
Buscar, en la medida de lo posible, que no se generen conflictos entre las partes y adoptar las medidas
necesarias para solucionar eventuales controversias.
Prestar el apoyo que requiera el contratista en aquellas situaciones de orden institucional para la
adecuada ejecucién del objeto del contrato.
Velar por el cumplimiento de los criterios de sostenibilidad ambiental para los contratos en los que
apliquen.
Ejercer seguimiento al cumplimiento de las politicas y acuerdos referentes a seguridad de la
informacidn en los contratos, segun aplique y velar por la integridad, disponibilidad y confidencialidad
de la informacién de propiedad del SENA.
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2. RESPONSABILIDADES

2.1 DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR
El articulo 82 de la Ley 1474 de 2011 establece:

“Los consultores y asesores externos responderdn civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u
omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de
consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores responderdn civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones
que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion
de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria”.

2.2 RESPONSABILIDAD CIVIL

Los supervisores e interventores responden pecuniariamente como consecuencia de sus acciones u
omisiones cuando la entidad sufra detrimento patrimonial. La responsabilidad civil persigue el pago de las
indemnizaciones a que haya lugar, de conformidad con la cuantia que se logre probar y sea declarada
judicialmente.

De conformidad con el pardgrafo 3 del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, el interventor que no haya
informado oportunamente de un posible incumplimiento del contrato vigilado es solidariamente
responsable, en conjunto con el contratista, de los perjuicios que se infrinjan a la entidad por el
incumplimiento.

La responsabilidad civil se puede materializar a través de:

a) La accidén de repeticion o el llamamiento en garantia con fines de repeticion que efectte la entidad
cuando quiera que se haya visto abocada a efectuar un reconocimiento patrimonial como
consecuencia de una conducta dolosa o gravemente culposa derivada de las acciones u omisiones de
los servidores publicos o de los particulares que ejercen funciones publicas.
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b) La correspondiente accidn judicial o administrativa en la que la entidad solicite el reconocimiento de
los dafos a ella inferidos y que se hayan derivado del incumplimiento de los deberes de control y
vigilancia.

El supervisor o interventor esta sujeto a la Accién de Repeticién que, de acuerdo con el articulo 90
Constitucional y la Ley 678 de 2001, aplica cuando se presenta una condena en contra de la Entidad y se
determina que la conducta del servidor o del particular supervisor que dio lugar a ella por dolo o culpa
grave. La accion de repeticion es civil de caracter patrimonial, pero debe precisarse mejor y con mayor
claridad que la misma puede proceder contra quienes hayan ejercido funciones publicas en el ejercicio de
la supervision.

La Entidad a través de la accidn de repeticion buscara que se repare el dafo patrimonial que se le ha
causado.

2.3 RESPONSABILIDAD FISCAL

Los supervisores e interventores responden fiscalmente (sancidn pecuniaria o multa) cuando por sus
acciones u omisiones, con ocasion de su labor, se produzca detrimento del patrimonio publico.

El articulo 1 de la Ley 610 de 2000 sefiala:

“(...) es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de determinar
y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el ejercicio de la
gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen por accion u omision y en forma dolosa o culposa un dafio al
patrimonio del Estado”.

Complementa el articulo 4 de la Ley 610 de 2000, asi:
“La responsabilidad fiscal tiene por objeto el resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico
como consecuencia de la conducta dolosa de quienes realizan gestion fiscal, mediante el pago de una

indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la respectiva entidad estatal (...)".

En este mismo sentido, la Ley 1474 de 2011 regula algunas particularidades de la responsabilidad fiscal de
los supervisores e interventores de contratos.

2.4 RESPONSABILIDAD PENAL
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Esta dada por la comisién de una conducta considerada como punible por la ley colombiana. Se debe
advertir que en materia de administracién publica también es considerada también como punible las
omisiones de un deber legal.

Los interventores o supervisores seran responsables penalmente cuando por sus acciones u omisiones en
las labores de supervision o interventoria, se establezca la ocurrencia de alguno de los tipos penales,
consagrados en Ley 599 de 2000.

Por su parte el articulo 52 de la Ley 80 de 1993 establece que:

“Los contratistas responderdn civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual,
en los términos de la Ley” En este mismo sentido el articulo 56 de la Ley 80 de 1993 establece que: “Para
efectos penales, el contratista, el interventor, el consultor y el asesor se consideran particulares que
cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a la celebracion, ejecucion y liquidacion de los
contratos que celebren con las entidades Estatales y, por lo tanto, estardn sujetos a la responsabilidad que
en esta materia sefiala la Ley para los servidores publicos”.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las sanciones disciplinarias, los
servidores publicos quedaran inhabilitados para ejercer cargos publicos y para proponer y celebrar
contratos con las entidades estatales.

2.5 RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA
Sefialada en el articulo 26 de la Ley 1952 de 2019:

“Constituye falta disciplinaria y, por lo tanto, da lugar a la imposicion de la sancion disciplinaria
correspondiente la incursion en cualquiera de las conductas previstas en este cddigo que conlleven
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion
del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar
amparado por cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en esta ley.”

2.6 OBLIGACION DE DENUNCIA

Los supervisores e interventores estan en la obligacion de denunciar a los contratistas cuando tienen
conocimiento que, con ocasion de la ejecucion del contrato, se omite el deber de entregar informacién al
SENA relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir
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actos de corrupcién tipificados como conductas punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato.
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3. BUENAS PRACTICAS PARA SUPERVISION E INTERVENTORIA
3.1 CONFIAR EN SUS CAPACIDADES

Si una persona natural o juridica ha sido designada para ejercer la vigilancia de un contrato o convenio es
porque el ordenador del gasto considera que puede hacerlo de la mejor manera, para el logro del
cumplimiento a satisfacciéon del objeto contractual, confiando en que posee cualidades éticas,
conocimiento y experticia necesaria para poder desarrollar dicha labor. Es por ello, que no se debe dudar
de las capacidades que tiene y responder de forma adecuada a la responsabilidad que le ha sido asignada.
Quien asume la supervision o interventoria ostenta la responsabilidad y el compromiso que su nuevo rol
le impone.

3.2 REALIZAR REUNIONES PERIODICAS CON LOS CONTRATISTAS

Comunicarse frecuentemente con los contratistas o convinientes a los que se supervisa a efectos de

programar reuniones desde el comienzo de la ejecucion contractual. Se recomienda involucrar a los

destinatarios del bien o servicio y a los contratistas y dejar constancia en el expediente contractual de todo

aquello que resulté de dichas conversaciones (actas de reunidn, informes, registro fotografico, registro de

asistencia, correos electrénicos, entre otros). De igual forma, se debe tener en cuenta:

— ¢Qué aspectos positivos se pueden resaltar de los bienes y servicios que esta entregando el
contratista?

—  ¢Como puede el contratista o conviniente mejorar los niveles de servicio?

—  ¢Qué aspectos deben tenerse en cuenta desde el momento que se planee el préximo proceso
contractual o convencional, para que los contratistas o convinientes puedan mejorar, entregando un
mejor producto y para que la supervisidn se realice de mejor manera?

El supervisor y/o interventor efectta los siguientes controles de acuerdo con la necesidad que genere el

ejercicio de la actividad:

—  Reuniones periddicas desde su designacién hasta la liquidacién del contrato o convenio.

—  Suscribir actas durante la ejecucion del contrato donde dejard documentado los avances del objeto a
seguimiento y vigilancia.

—  Emitir los informes detallados cuando se presenten incumplimientos debido a que los bienes o
servicios a entregar no cumplen con las especificaciones requeridas por la entidad.

— Elaborar registros fotograficos que demuestren o sirvan de evidencia del desarrollo contractual.

— Dejar constancia por medio de registros electrénicos o fisicos.
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— Registrar observaciones y actuaciones que prevean o mitiguen situaciones de riesgo previstas en la
contratacion.

NOTA. Para las actividades relacionadas con aspectos ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST, en el caso que el contratista no cumpla con los requisitos legales como uso de elementos de
proteccidn personal, licencias, certificado de trabajos en alturas, sefializacion y demds normas aplicables;
se debe solicitar la suspension inmediata de las actividades hasta que se dé cumplimiento.

3.3 PLANEAR DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO O CONVENIO

Leer, analizar y comprender previamente los documentos que integran el expediente precontractual y
contractual, la oferta seleccionada, las observaciones al proceso de seleccion y respuestas emitidas, a fin
de tener elementos de juicio para exigir durante la ejecucion del bien o servicio que se adquiere para la
satisfaccién de las necesidades de la entidad.

Por regla general, los contratos o convenios suscritos por la entidad se ejecutan durante la misma vigencia
fiscal, salvo que existan vigencias futuras aprobadas por el Ministerio de Hacienda. Por lo anterior, el
supervisor y/o interventor estd en el deber de procurar que ningln contrato o convenio se ejecute fuera
de la vigencia. Para tal efecto, se debe estar al tanto del eficiente desarrollo del contrato, la adecuada
utilizacién de los recursos y el pago de los valores asignados como contraprestacion por los bienes y/o
servicios. En caso de demostrarse fuerza mayor o caso fortuito, suficiente antelacién y debida justificacion
se deben solicitar las vigencias futuras de sustitucidén o adicidn, segun corresponda.

Es importante sefalar que la autorizacidén para constituir vigencias futuras proviene del ordenador del
gasto y si las mismas son autorizadas y si se constituyeron reservas presupuestales, hay que evitar que las
misma expiren sin su plena ejecucion.

Con el fin de dar aplicacién al principio de planeacidn en la ejecucién del contrato o convenio, el supervisor
debe disefar estrategias que permitan desarrollar el negocio juridico bajo el plazo o el cronograma
establecido.

3.4 VIGILARY RETROALIMENTAR

Quien realice una labor de supervision adecuada puede contribuir al recibo de mejores bienes o servicios
por parte de los contratistas o convinientes, ya que esta funcién le permite retroalimentar tanto al
contratista o conviniente como a la Entidad para préximas contrataciones.
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Toda comunicacion con el contratista o conviniente debe realizarse de manera escrita o electronicamente,
siempre y cuando sea a través de los medios oficiales de la Entidad.

3.5 CONGRUENCIA ENTRE EL DECIR Y EL PROCEDER

Las personas responsables de la supervisidon o interventoria no pueden ser contradictorias con sus
acciones. Los supervisores o interventores estdn en la capacidad de exigir que los contratistas o
convinientes cumplan, pero también ejecuten diligentemente aquello a lo cual se encuentran obligados,
en virtud del negocio juridico suscrito, para que el objeto contractual se cumpla a satisfaccién.

3.6 COMUNICACION ENTRE EL CONTRATISTA Y LA ADMINISTRACION

La comunicacién y las solicitudes que se surtan al contratista o conviniente deben elevarse con respeto,
dado que el supervisor o interventor es el enlace entre la Entidad y el contratista y, por lo tanto, es la cara
visible de la Entidad. La supervisidon o interventoria requiere de una buena comunicacion efectiva para que
no haya un quebrantamiento en las buenas relaciones que deben existir, pues ello acarrea consecuencias
perjudiciales para el logro de los objetivos y fines de la contratacién.

3.7 ADMINISTRACION DE RIESGOS

La administracién de riesgos asociados al proceso contractual es el conjunto de actividades dirigidas a
proteger a la entidad, la cual permite identificar, evaluar, calificar, asignar y dar tratamiento a los riesgos.
Por lo tanto, el supervisor o interventor debe conocer, monitorear y analizar la gestion de los riesgos
teniendo presente los resultados de la audiencia de asignacién de riesgos en los procesos de licitacidn
publica o los eventos consignados en la matriz de riesgos.

3.8 FORMACION Y CAPACITACION

Debido a los constantes cambios normativos y jurisprudenciales que es objeto la contratacion estatal, los
supervisores se capacitan de manera permanente para el cumplimiento adecuado de su funcién. El SENA
ofrece dentro del plan de capacitacién diversos espacios para fortalecer competencias profesionales. El
supervisor e interventor cuentan con canales de comunicacién con la entidad para afrontar dudas en
materia de gestion contractual, asi como solicitar la generacién de espacios de formacion.

3.9 INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES O CONFLICTO DE INTERESES
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Cuando sea designado como supervisor o contratado como interventor, en el marco de la gestidn
contractual del SENA, asegurese de no estar incurso en el régimen de inhabilidades, incompatibilidades
previstos en la Constitucion y la ley o conflicto de intereses®. En caso de encontrarse inmerso en alguna
situacidn, comuniquelo de inmediato a su superior jerdrquico manifestando la circunstancia legal o
siguiendo el procedimiento de impedimento establecido en la Ley 1437 de 2011.

3.10 INFORMAR SOBRE LAS BUENAS PRACTICAS QUE HAYAN FUNCIONADO

La Coordinacion Nacional de Produccién Normativa y Conceptos Juridicos, como encargada de dar los
lineamientos a nivel nacional en materia de contratacidén y supervisidn, esta presta a recibir aquellas
buenas practicas en materia de supervision e interventoria de convenios o contratos que hayan permitido
un adecuado desempefio de la ejecucion del negocio juridico. Lo anterior, a fin de darlas a conocer a la
Entidad. Ser técnicamente mejores contribuye a la satisfaccién de las necesidades de manera adecuada y
eficiente.

3.11 PERFIL DEL SUPERVISOR

El funcionario publico designado para ejercer la supervision no requiere un perfil especifico o
determinado. Es recomendable que cuente con estudios o experiencia afin al objeto del contrato o
convenio que se va a supervisar y/o tener experiencia en las actividades que se ejecutan en el contrato o
convenio. De igual forma, y en la medida de lo posible, el supervisor debe pertenecer al area responsable
de la ejecucién del contrato. Igualmente, debe contar con la capacidad suficiente para vigilar el
cumplimiento de los compromisos contractuales o convencionales y controlar el desarrollo operativo del
contrato o convenio.

La funcidn de supervisién puede ser ejercida por empleados de nivel asistencial, técnico, profesional,
asesor y directivo del SENA, siempre y cuando del ejercicio de las funciones especificamente desarrolladas
haya relacion con el objeto de contrato y, adicionalmente, cuente con las competencias
comportamentales del cargo.

En ningln caso podran ser designados como supervisores los contratistas de apoyo a la gestion. Estos
podrdn actuar como apoyo a la supervision, siempre y cuando esté contemplado en sus obligaciones
contractuales. De igual forma, podran ser designados como supervisores los servidores publicos que se

! Para mayor conocimiento se puede consultar la versién 2 de la Guia para la identificacién y declaracién del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano, publicada en:
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/36031014/36151539/Guia-identificacion-declaracion-conflicto-
intereses-sector-publico-colombiano.pdf/81207879-d5de-bec7-6a7e-8ac1882448c2?t=1572381672818
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encuentren en periodo de prueba, siempre que la funcién en el empleo ofertado se encuentre
contemplada.

3.11.1 Caracteristicas del supervisor

Sin perjuicio de aquellas que considere el ordenador del gasto al momento de su designacidn, el supervisor
debe contar con los siguientes rasgos:

a) PROFESIONALISMO. Para cumplir con todas las obligaciones que asume con su designacion,
acudiendo a los criterios propios de su formacién académica y/o su experiencia.

b) HONESTIDAD. Para que sus actuaciones se acompasen con los valores de la verdad y la justicia y
privilegiando siempre los criterios objetivos frente a cualquier consideracién de tipo subjetivo.

c) CRITERIO TECNICO. Para discernir entre distintas alternativas y seleccionar la mdas adecuada y
apropiada, sin perder de vista los intereses de la entidad y de los beneficiarios de los bienes y/o
servicios.

d) ORDEN. Para planificar, estructurar y administrar de manera eficiente los diferentes recursos que se
generan de la relaciéon contractual o convencional, todo ello, en armonia con las demds funciones
propias del cargo.

3.12 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

El ordenador del gasto designa al (a los) funcionario(s) que considere idoneo(s) en el ejercicio de las
actividades propias de la supervision de la forma establecida en el procedimiento publicado en Ia
plataforma CompromISO. El oficio de designacidon incluird copia del contrato o convenio, asi como los
anexos que se consideren pertinentes para ejercer de manera adecuada dicha funcién.

NOTA. No se recomienda que la designacién del supervisor se incluya de manera especifica en el estudio
previo ni el contrato o convenio. Lo anterior, a efectos de poder garantizar celeridad en la modificacién y
evitar una eventual modificacién del negocio juridico.

A través de la plataforma SECOP Il, la unidad de contratacidn correspondiente deberd seleccionar y
notificar la(s) persona(s) que actuara(n) como supervisor (supervisores) del negocio juridico, autorizando,
ademds, la consulta del expediente. Esta actividad es independiente de la designacién que deberd realizar
el ordenador del gasto. En todo caso, el (los) servidor(es) seleccionado(s) en la plataforma deberan guardar
consonancia con el (los) designado(s) por el ordenador.
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El funcionario que haya sido designado como supervisor y que considere no tener las calidades necesarias
para este ejercicio, debe manifestarlo por escrito dentro de los tres (3) dias habiles siguiente a la fecha de
la designacion. El escrito deberd recoger los motivos justificables y verificables por los cuales no se
considera idéneo para cumplir con esta actividad. La sola presentacién de la justificacién no implicara el
cambio de supervisor o designacién de apoyo. El ordenador del gasto debera valorar la justificacion
expuesta por el funcionario y adoptara las medidas correspondientes dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al recibo de la manifestacién, motivando las razones por escrito.

De igual forma, el ordenador del gasto podra designar como apoyo al supervisor a la persona que tenga la
experticia en el tema objeto del contrato. No obstante, la titularidad en la gestién de seguimiento y control
recae en el funcionario con la designacién de supervisor y no lo exime de la responsabilidad, ni atenda las
sanciones que se puedan generar por omisiones.

Por regla general, no son concurrentes en relacion en un mismo contrato las funciones de supervision e
interventoria. Sin embargo, el ordenador podra determinar que la vigilancia del contrato principal se
realice de manera conjunta entre un supervisor y un interventor. Ante tal evento, en el contrato de
interventoria se sefalaran las actividades a cargo del interventor y en la designacién del supervisor se
especificara el tipo de seguimiento se debe realizar por parte de este.

3.13 PARTICIPACION PLURAL AL EJERCICIO DE LA SUPERVISION

En el caso de requerirse supervisiones compartidas, en atencidn con la complejidad o especificidad del
objeto contractual y sus obligaciones, el ordenador podra designar dos o mas supervisores. En el oficio de
designacidn se definiran las actividades de seguimiento que se fijan para cada supervisor.

En aquellos casos en los que se designe como supervisor a un servidor publico que desempefie funciones
en la Direccién General y la ejecucién del negocio juridico corresponda en varios lugares del territorio
nacional, el supervisor podra solicitar por escrito al ordenador del gasto la supervision compartida,
incluyendo a uno o varios supervisores regionales, segun la necesidad. En el oficio de designacion se
detallara el alcance y responsabilidad de cada supervision.

3.14 CAMBIO DE SUPERVISION

Si dentro de la ejecucidén del contrato o convenio, se requiere modificar el supervisor de un negocio
juridico, el supervisor vigente podrd recomendar un nuevo supervisor. Esta recomendacién se presentard
por escrito al ordenador del gasto e incluira un informe de supervisién debidamente soportado que
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evidencie el efectivo ejercicio de su labor, con corte a la fecha de solicitud, y en donde se evidencie las
razones por las cuales debera realizarse el cambio.

La solicitud sera evaluada por el ordenador del gasto dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
recibo. En caso que considere procedente la solicitud, el ordenador procederd a designar al nuevo
supervisor, de la forma establecida en el procedimiento, adjuntando el informe que soporta la solicitud.

Cabe sefialar que en cualquier momento el ordenador del gasto se encuentra facultado para realizar una
nueva designacidn de supervision sin solicitud previa de quien se encuentre realizando dichas funciones.
También podra asumir el mismo dichas actividades, para lo cual deberd comunicar por escrito al
funcionario que realiza las actividades de supervision, solicitdndole la entrega del informe de supervisidn
hasta la fecha sefialada.

Cuando el supervisor del contrato esté préximo a salir de vacaciones, pensionarse, recibir una licencia o
comision, retirarse del cargo o cualquier otra situacién administrativa o circunstancia prevenible que le
impida seguir con la supervisidon del convenio o contrato, este debera informar por escrito tal situacion al
ordenador del gasto, acompafado del informe de supervisién donde indique el grado de avance y estado
en la ejecucidn del contrato o convenio. El ordenador del gasto designara un nuevo supervisor dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a la radicacion de la comunicacion.

Una vez designado el supervisor, este iniciard con el cumplimiento de las obligaciones propias de su
funcién o actividad.

En el evento de no designar supervisor por situaciones administrativas o cualquier otra circunstancia
prevenible que le impida seguir al personal continuar con la supervisiéon del convenio o contrato, el
ordenador del gasto asumira la supervision.
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4. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

Las funciones o actividades de supervisién e interventoria se concentran en ejecutar las actuaciones
necesarias para ejercer el seguimiento, control y direccién de todas las actividades efectuadas durante la
ejecucién del contrato o convenio supervisado y con posterioridad a su vencimiento, esto es, sobre la
etapa post contractual, seglin se establece en la Ley y en el presente Manual.

No obstante lo anterior, respecto a la etapa precontractual, es obligacion de los directores, subdirectores,
jefes de la dependencia o coordinadores, efectuar el seguimiento y control de las distintas actividades
adelantadas durante el procedimiento de seleccion del contratista o conviniente y verificar el
cumplimiento de los requerimientos y postulados propios del principio de planeacién; lo cual no obsta
para que el supervisor, una vez sea designado en la etapa contractual o post contractual, reporte las
presuntas irregularidades que haya detectado y que correspondan a la etapa precontractual.

Una vez se perfeccione el contrato o convenio y el supervisor sea designado, este tendrd a su cargo las
siguientes obligaciones especificas:

4.1 DE CARACTER ADMINISTRATIVO

Los aspectos administrativos estan encaminados a brindar el soporte necesario para que el supervisor y/o
interventor verifique los procedimientos que se lleven a cabo en el desarrollo de la ejecucién del contrato
o convenio, en los informes, pagos e incluso en la misma liquidacién.

A titulo ejemplificativo, se enuncian las siguientes actividades:

— Revisar el expediente del contrato o convenio, una vez le sea comunicada la designacién de la
supervision.

—  Verificar que el contratista o conviniente haya cumplido en su totalidad con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucidn, precio inicio del contrato o convenio. El interventor y/o supervisor no
puede autorizar el inicio a la ejecucion del negocio juridico sin haberse aprobado la garantia Unica,
expedido el Registro Presupuestal, asi como los demas requerimientos pactados contractual o
convencionalmente para este fin.

—  Enlos contratos celebrados por SECOP I, dar inicio en la plataforma electrénica.

— Enlos contratos que se hayan pactado la suscripcién de acta de inicio, elaborar el acta de inicio del
contrato y publicar una vez suscrita.
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—  El supervisor sera el responsable del expediente contractual en SECOP |, SECOP II, TVEC u otros?. Por
ende, sera quien custodie la informacidn fisica y electronica.

— Esresponsabilidad del supervisor el manejo de las plataformas que se dispongan para el seguimiento
de ejecucién contractual, especialmente de SECOP II. El supervisor tendra la custodia contractual, a
partir de la entrega del expediente por parte de la unidad de contratacién y una vez se haya finalizado
el proceso de aprobacion de pdlizas y expedicién de Registro Presupuestal. En ese sentido, serd
responsable de la conservacién y organizacién de toda la documentacion que dentro de la ejecucion
del contrato. Es importante aclarar que aun cuando el expediente fisico es un respaldo documental,
la informacién primordial se encuentra y alimenta en la plataforma SECOP Il. Una vez se realice la
liquidacién del contrato dicho expediente debe ser trasferido al Archivo Central.

—  Garantizar la publicacion de todos los documentos que se generen durante la ejecucién del contrato
en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.

—  Realizar y hacer seguimiento al plan de pagos en la seccién de “ejecucién del contrato” en SECOP II,
asi como revisar, aprobar y generar el estado “pagado” en las facturas cargadas por el contratista.

— Revisar con detalle los informes y cuentas presentados por el contratista en la plataforma SECOP Il, a
fin de aprobar o rechazar.

—  Exigir al contratista la entrega oportuna del cronograma de actividades, cuando aplique, para
controlar el cumplimiento de la ejecucién programada.

—  Vigilar el cumplimiento de las condiciones fijadas en los estudios previos, pliegos de condiciones,
planos y especificaciones generales, para la debida ejecucion del contrato o convenio. En caso de
discrepancias, prevalecera lo estipulado en los pliegos de condiciones y/o estudios previos. Es
importante tener en cuenta que el supervisor y/o interventor debe revisar y conocer los documentos
que soporten la ejecucién presupuestal de lo que se contrata y todos los demds documentos de orden
precontractual que hayan dado origen al contrato o convenio.

—  Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y/o convenio y la vigencia de los riesgos
amparados en la garantia que se haya constituido por el contratista o conviniente.

— Adelantar las actuaciones pertinentes que ayuden a controlar o mitigar situaciones de riesgo previstas
en la matriz de riesgo previstas en el contrato o convenio.

—  Controlar permanentemente los amparos de la garantia Unica y de la garantia de responsabilidad civil
extracontractual, cuando aplique, asi como la vigencia de cada uno de ellos ante el posible
incumplimiento por parte del contratista o conviniente, de conformidad con lo pactado en el contrato
0 convenio.

—  Exigir al contratista o conviniente la presentacién de los certificados de modificacion a la péliza dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes cuando se suscriban prérrogas, adiciones, suspensiones o

2 Procesos adelantados por Bolsa mercantil, por ejemplo.
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cualquier documento que modifique el contrato o convenio. Lo anterior, para su correspondiente
aprobacion por el funcionario competente.

—  Expedir el acta de recibo a satisfaccidon de los bienes, productos y/o servicios, la cual debe ser acorde
con las obligaciones y el objeto pactado en el contrato y/o convenio.

—  Sustentar por escrito o de manera electrdnica las observaciones y/o recomendaciones que se hagan
por su parte, frente al desarrollo del contrato o convenio, por escrito o electrénicamente, siempre y
cuando se realice por medios oficiales establecidos por la Entidad.

—  Controlar el plazo y la vigencia la vigencia del negocio juridico y los amparos de la garantia al finalizar
el mismo.

—  Presentar por escrito al contratista o conviniente las observaciones o recomendaciones que estime
oportunas y procedentes para el dptimo cumplimiento del objeto contractual®.

—  Estudiar y preparar, de manera oportuna, la respuesta a cualquier solicitud del contratista o
conviniente, en relacién con la ejecucién del contrato o convenio y remitirla inmediatamente al
ordenador del gasto. Estas solicitudes las tramita el supervisor como derecho de peticion, en los
términos del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, con el fin
de evitar que se configure el silencio administrativo positivo en los casos previstos en la Ley o que se
deje de atender cualquier peticion; teniendo en cuenta los términos legales y los determinados por
la Entidad en sus respectivos aplicativos y la cadena de valor, procurando agilizar el proceso de
solucion a los problemas que se deriven en el desarrollo del objeto contractual o del convenio. Cuando
la respuesta implique reconocimientos econdmicos o modificaciones contractuales, deberd ser
atendida en conjunto con el ordenador del gasto.

—  Elaborar y suscribir las actas a que haya a lugar, con ocasién a la ejecucion del contrato y/o convenio.
Estas actas incluyen, pero no se limitan a:

e Actadeinicio

e  Acta de ejecucidn parcial de obra o prestacion de servicios
e Acta de mayores y menores cantidades de obra

e  Acta final de ejecucién de obra o prestacion de servicios

e  Acta de precios nuevos para la ejecucion de la obra

e  Acta de suspension

e  Acta de liquidacion

e  Acta de cierre del expediente contractual

—  Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos, productos y/o
servicios, solicitar prueba de calidad de estos y, en caso de ser necesario, solicitar los ensayos y

3 Las recomendaciones u observaciones no podran modificar el contrato o convenio, sin el correspondiente otrosi
firmado por el ordenador del gasto y el contratista o conviniente.
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pruebas requeridas para verificar que el contratista o conviniente cumpla con las especificaciones y
normas técnicas establecidas en el contrato y/o convenio.

—  Velar por el cumplimiento del plazo definido para la ejecucién contractual o convencional, efectuando
controles periddicos, asi como recomendar los ajustes a los que haya lugar a efectos de obtener el
cumplimiento del objeto contractual o convencional en el término estipulado.

—  Cuando el contratista tenga equipos y elementos suministrados o comprados con cargo al contrato,
se verifica su estado y cantidad, lo mismo que su reintegro al finalizar la relacién contractual. Del
mismo modo; se informa al area correspondiente la terminacion del vinculo para que se restrinjan los
accesos a los distintos sistemas de informacidn.

—  Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el contrato o convenio y la Ley para su
ejecucion, entre otros; los perfiles profesionales del recurso humano y tiempo de dedicacion al
contrato o convenio. El supervisor podra solicitar los cambios en caso de que no cumpla con lo
estipulado y podra informar al ordenador del gasto o Direccidn Juridica, segun corresponda, para que
se inicie el correspondiente proceso de incumplimiento.

—  Debera verificar durante la ejecucion del contrato que los proponentes que resultaron adjudicatarios
mantengan en su planta de personal el nUmero de trabajadores con discapacidad que dio lugar a la
obtencién del puntaje adicional de la oferta. El contratista debera aportar a la entidad estatal
contratante la documentacion que asi lo demuestre. Esta verificacion se hara con base en el
certificado que para el efecto expide el Ministerio de Trabajo y la entidad estatal contratante
verificard la vigencia de dicha certificacién, de conformidad con la normativa aplicable.

— Orientar al contratista o conviniente sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones,
informandolo sobre los tramites, procedimientos y reglamentos del SENA.

— Integrar los comités necesarios y llevar a cabo reuniones periddicas de seguimiento sobre la ejecucion
del contrato o convenio junto con el contratista y aquellos que hagan parte importante del apoyo de
la ejecucién del mismo, dejando constancia de ello por escrito en actas de seguimiento (fechadas y
organizados de manera cronoldgica) en el que se resefie el estado de avance fisico y financiero v, si
es el caso, reportar los inconvenientes encontrados y se estipulen las medidas correctivas a seguir,
cuando haya lugar a ello. Dichas actas son suscritas por las partes e incluidas por el supervisor en el
expediente contractual o convencional. Las actas seran informadas al Ordenador del gasto cuando en
la reunién se traten modificaciones al negocio juridico o incumplimientos que puedan afecten el
normal desarrollo al contrato o convenio.

—  Certificar el recibo a satisfaccion de la obra, bien o servicios, prestados a cabalidad por el contratista
o conviniente.

— Adelantar el tramite pertinente para el registro e ingreso al almacén de los bienes adquiridos.

—  En coordinacion con el ordenador del gasto, remitir toda la documentaciéon que se produzca dentro
de las etapas contractual y pos contractual, al Grupo de Administracion de Documentos en la
Direccién General y a los Grupos de Apoyo Administrativo en las Regionales y Centros de Formacion
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de la entidad, para su archivo en el expediente Unico de contrato o convenio, atendiendo los
procedimientos establecidos en las Resoluciones que se emitan para el manejo de la documentacion
contractual o la norma que la modifique o sustituya.

— Todas las instrucciones y autorizaciones que el supervisor o interventor imparta al contratista o
conveniente deberdn constar por escrito. De igual forma las respuestas, informes o solicitudes
presentadas por el contratista o conviniente. Toda la documentacién deberd integrarse como parte
de la carpeta fisica o electrdnica.

—  Elaborar los respectivos informes de ejecucién del contrato o convenio que sustenten el debido
proceso de seguimiento, reporte y supervisién, en la frecuencia que sea requerida o a solicitud del
ordenador del gasto, atendiendo la caracterizacion del objeto contractual a desarrollar.

— A la finalizacién del contrato o convenio, elaborar el balance final de ejecucién administrativa del
convenio o contrato, el cual servira como insumo para la liquidaciéon del mismo.

—  Verificar, de acuerdo con la Resolucién 312 de 2019 expedida por el Ministerio del Trabajo o la que
haga sus veces, el cumplimiento de las Responsabilidades que tienen los contratistas frente a sus
trabajadores con relacidn al Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.2 DE CARACTER FINANCIERO Y CONTABLE

Su objetivo es controlar, desde la perspectiva financiera y contable, la ejecucién del convenio o contrato.
Para ese efecto, se hace seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos desde el inicio del
contrato o convenio y hasta la liquidacion de este, de modo que se realice una vigilancia rigurosa de todas
las transacciones financieras y con contables que se realicen.

A titulo ejemplificativo, se enuncian las siguientes actividades:

—  Exigir la entrega del plan financiero y demds documentos que soporten la forma mediante la cual se
planea ejecutar los recursos del contrato o convenio y realizar su respectivo seguimiento.

—  Velar que la ejecucidn financiera del contrato o convenio se ajuste a lo formulado.

—  Llevar el control sobre el avance de ejecucién, respecto de los recursos desembolsados al contratista
o conviniente durante el desarrollo del contrato o convenio y de la ejecucidn presupuestal, con base
en los soportes de legalizacion entregados por el contratista o conviniente, los registros en la
plataforma financiera del SENA vy los reintegros financieros pactados en el contrato por rendimientos
financieros. El control recae también sobre los recursos de contrapartida o aportes en el caso de los
convinientes, los cuales deberan estar soportados en su ejecucion.

— Supervisar que el contratista o conviniente cancele cumplidamente las obligaciones laborales y
tributarias, tasas y/o contribuciones que se deriven de la ejecucion del convenio o contrato tales
como: contribuciéon aplicable a los contratos de obra publica, impuestos regionales o locales
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aplicables al contrato como sobretasas, estampillas, etc. En todo caso se verifica si el impuesto
aplicable es del orden nacional, departamental o territorial para exigir su respectivo pago.

— Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista o conviniente al SENA. En
caso de ser necesario, registrar cronoldgicamente los pagos y deducciones del contrato o convenio,
verificando el pago de los recursos correspondientes.

—  Verificar que el contratista o conviniente constituya una fiducia o patrimonio auténomo irrevocable,
para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de que dichos recursos se
apliqguen exclusivamente a la ejecuciéon del contrato, cuando asi lo determine la Ley o el
contrato/convenio.

— Asegurar la correcta y total legalizacién del anticipo, en el plazo establecido para ello y de acuerdo
con lo estipulado contractualmente, revisando los soportes de la legalizacidn de este.

—  Vigilar que no se asuman compromisos que no cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal.
En el evento de requerirse mayores recursos, el interventor o supervisor del convenio o contrato
motivara la solicitud de manera oportuna, soportandola con documentos idéneos para dar visto
bueno a la respectiva adicion presupuestal; la cual en todo caso podrd ser autorizada por el ordenador
del gasto a través de la correspondiente modificacién contractual.

—  Verificar que se expidan los registros presupuestales cuando se presenten adiciones, modificaciones
o cesion del contrato o convenio, evitando la ejecucién de actividades adicionales sin soporte
presupuestal.

— Teniendo en cuenta que el supervisor responde fiscalmente con ocasion de su gestion, podra este
abstenerse de dar visto bueno paga realizar los pagos o desembolsos establecidos en el contrato o
convenio hasta tanto pueda dar constancia del cumplimiento de todas las obligaciones a cargo del
contratista, segin el cronograma de actividades. No obstante, debera evitar incurrir en dilaciones
injustificadas o actuaciones que puedan generar desequilibrio econémico del contratista.

—  Presentar, al finalizar el contrato o convenio, el informe del balance final financiero con la respectiva
comunicaciéon de remisién al area contable, para la respectiva legalizacién de los montos
desembolsados necesarios para la ejecucion de este, a efectos de elaborar el acta de liquidacién
respectiva.

4.3 DE CARACTER JURIDICO

El seguimiento juridico comprenden el conjunto de actividades orientadas a garantizar el cumplimiento de
todos los requisitos de orden legar necesarios para el perfeccionamiento y la ejecucién del contrato o
convenio o de cualquiera de sus modificaciones, asi como la oportuna adopcion de las medidas judiciales
o extrajudiciales que garanticen el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o conviniente
y, principalmente, el desarrollo del objeto contractual o convencional.
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Es funcion del supervisor y/o interventor vigilar el cumplimiento de las normas juridicas, de los actos
administrativos que contiene el contrato o convenio y demds documentos que obligan. Para estos efectos,
son funciones del supervisor y/o interventor, entre otras, las siguientes:

—  Exigir, conocery analizar los documentos precontractuales, a saber, estudio previo, analisis del sector,
matriz de riesgos y los demas que hagan parte de la formulacion y estructuracidon del proceso
contractual.

—  Controlar y verificar que el contratista o conviniente cumpla con las obligaciones relacionadas con los
aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a
la caja de compensacion familiar, Instituto de Bienestar Familiar y al SENA, cuando haya lugar a ello.

—  Vigilar que la ejecucién del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulado en el mismo, es
decir, que se efectle de acuerdo con los requerimientos contractuales o convencionales tales como:
el objeto, las obligaciones, el plazo de ejecucidn, el valor y la forma de pago, etc.

—  Verificar, de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, la existencia de los permisos, licencias
y documentacién exigida por las autoridades competentes, previo al inicio de las obras o servicios de
gue se trate y durante la ejecucién de estos.

—  Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo, a efectos de solicitar en su
oportunidad una eventual prérroga, adiciéon, modificacidn o suspensidn, la cual debe estar
debidamente justificada y con documentos iddneos, previo concepto técnico del interventor o
supervisor del contrato o convenio.

—  Verificar que el objeto inicial del contrato o convenio no cambie cuando se presente una modificacion
del contrato o convenio.

— Dar aviso inmediato por escrito al ordenador del gasto o Direccién Juridica, segun el caso, de la
ocurrencia de cualquier riesgo de retraso o incumplimiento parcial o total de las obligaciones o
irregularidades que se presenten durante la ejecucion del contrato o convenio, para que se adopten
oportunamente las medidas pertinentes.

—  Requerir por escrito al contratista o conviniente cuando se presenten incumplimientos, con el objeto
de conminarlo a que cumpla, en las condiciones y términos pactados en el contrato o convenio.
Teniendo en cuenta lo anterior, el interventor o supervisor debera sustanciar la informacién y aportar
los soportes para dar inicio al proceso de posible incumplimiento, imposicién de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento, sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

— Al momento de elaborar el acta de liquidacién del contrato o convenio, el supervisor o interventor
verifica y deja constancia por escrito del cumplimiento de las obligaciones del contratista o
conviniente frente a los aportes de seguridad social y parafiscal durante toda su vigencia. El acta
debera ser enviada para revisidn de la Unidad de Contratacidn o del Grupo Gestién de Convenios en
la Direccion General, segln corresponda.
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— Presentar al ordenador del gasto el informe del estado de ejecucién del convenio o contrato cuando
se presente: traslado, retiro de la entidad o cambio de interventor o supervisor. Es preciso hacer un
acta de empalme entre el supervisor saliente y el supervisor entrante.

— Informar por escrito sobre la materializacion de los supuestos que exijan la aplicacién de cldusulas
excepcionales, como es el caso de la modificacion e interpretacion unilateral, terminacién, caducidad,
a efectos de proceder a su declaracion.

— Cuando sea necesario, a efectos de presentar la reclamacién correspondiente ante la entidad
aseguradora que otorgod la garantia, elaborar el informe que sefiala el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 y remitir las pruebas que demuestren la ocurrencia del siniestro y la cuantia de este.

— Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el
supervisor verifica a la terminacidn del contrato que el contratista se encuentre a paz y salvo con la
entidad, exigiéndole el formato disefiado por la entidad con las firmas correspondientes.

— Cuando se trate de supervision a empresas, consorcios o uniones temporales, se verifica
periédicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato o convenio el
cumplimiento de la normatividad en SST tanto en la disposicidn y el uso de elementos de proteccion
personal de sus trabajadores, como en el acondicionamiento de las areas, de acuerdo con la
naturaleza de las actividades en desarrollo del objeto contractual. Igualmente debera exigir, de ser
necesario, la implementacién de planes o medidas de intervencidn frente a las desviaciones
detectadas en SST que se evidencien.

4.4 DE CARACTER TECNICO

Las actividades técnicas comprenden el conjunto de actividades orientadas a garantizar el cumplimiento
de todos los requisitos técnicos necesarios para la ejecucién del contrato o convenio o de cualquiera de
sus modificaciones. Es importante tener en cuenta que el cumplimiento de las obligaciones técnicas por
parte del contratista o conviniente y la correcta vigilancia por parte del supervisor permitira satisfacer
correctamente la necesidad que fue planteada desde los estudios previos.

A titulo ejemplificativo, se enuncian las siguientes actividades:

—  Constatar con inmediatez los proyectos, obras, bienes, y servicios realizados. En el caso de requerirse
desplazamiento solicitar oportunamente la autorizacién del ordenador del gasto.

—  Verificar de acuerdo con el objeto del contrato o convenio el cumplimiento de las condiciones
sefialadas en la etapa contractual del Anexo de Verificacién de Criterios de Contratacién publicado en
Compromiso o el que haga sus veces.

—  Verificar, de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio y cuando a ello hubiere lugar, que se
cumplan a cabalidad las normas técnicas, de proteccion al medio ambiente y SG-SST.
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—  Verificar que cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista o conviniente se adelanten de
conformidad con las especificaciones sefaladas en los estudios previos, pliegos de condiciones,
oferta, planos, estudios y diseios, cronogramas y presupuesto respecto al cumplimiento de costos
que soportaron el valor del contrato o convenio.

—  Constatar y dejar evidenciado la entrega de los productos o prestacién de servicios de conformidad
con lo pactado en el contrato o convenio.

—  Verificar el cumplimiento de los ofrecimientos adicionales incluido en la oferta presentada por el
contratista, para la obtencién de puntaje adicional dentro del proceso de seleccién.

— Cuando se requiera, el supervisor podra exigir un cronograma para el cumplimiento de las actividades
de acuerdo con las obligaciones objeto del contrato.

— Las evidencias que se generan como soporte de la supervisién e interventoria de la contratacion de
bienes y servicios que afectan la gestion ambiental y de SST de la Entidad podran ser solicitadas por
parte del supervisor o interventor en cualquier momento, como parte del seguimiento al
cumplimiento legal y los requisitos establecidos en la norma que aplique.

4.5 PROCEDIMIENTO DE INCUMPLIMIENTO

Una vez evidenciado el incumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud del contrato o convenio y
antes de que haya culminado el plazo inicial de ejecucidn o sus prorrogas, el supervisor o interventor
elevara requerimiento por escrito para que el contratista o conveniente dé cumplimiento a sus
obligaciones. En caso de que este no lo haga o lo haga parcialmente, el supervisor elaborard un informe
de conformidad con lo establecido en el procedimiento establecido por la entidad.
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5. ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA
5.1 MODIFICACIONES DEL CONTRATO O CONVENIO
Frente a una solicitud de modificacidn contractual o convencional, el supervisor y/o interventor debe:

— Realizar las actividades necesarias para solicitar la(s) modificacidn (modificaciones) al contrato o
convenio que considere pertinentes, para lo cual se observa lo establecido en el Manual de
Contratacién o en el Manual de Convenios, que se encuentran publicados en la Plataforma
Compromiso.

—  Abstenerse de suscribir documentos que comprometan un incremento en el valor inicial del contrato
0 convenio sin contar con la aprobacién del ordenador del gasto. Tales documentos podrian ser actas
de modificacién de cantidades, cambio de especificaciones, aprobacion de items y fijacidon de precios
no previstos, etc. o, incluso, actividades adicionales.

—  Gestionar las firmas de las partes, cuando la modificacidn contractual o convencional solicitada haya
sido aprobada por el ordenador del gasto.

— Tener presente la modificacidon contractual o convencional dentro de la ejecucion del contrato o
convenio para ser solicitada la respectiva publicaciéon en el SECOP. Si el contrato fue celebrado por
SECOP 1I, la unidad de contratacidon debera suscribirlo directamente en la plataforma, cargando el
anexo que corresponda cuando haya lugar.

—  Lassolicitudes de adicidn, prérroga y/o modificacion deben: a) estar justificadas de manera suficiente;
b) ser razonables y proporcionales; ¢) estar acompaiadas de un plan de accidon con medidas efectivas
para mejorar las causales que las motivaron y atacar el fondo de las dificultades; d) programar y
evidenciar las medidas tendientes a garantizar la desaparicion de las causas de atraso, de lo contrario
la justificacion puede quedar en entre dicho y puede llegar a ser fuente directa de responsabilidad,
cuando la misma no haya sido justificada e) evaluar, entre otros aspectos, la concordancia de la
solicitud de prdrroga con el objeto contractual o convencional, asi como su nivel de urgencia; f) contar
con el certificado de disponibilidad presupuestal respectivo, en caso de adicidn; g) ser solicitadas con
suficiente antelacién al tiempo de vencimiento del contrato.

— En ningln caso la prdrroga se podrd solicitar para justificar incumplimientos contractuales o
convencionales.

—  Emitir concepto sobre la solicitud de cesidon del contrato, para lo cual es preciso verificar que el
cesionario cumpla con las mismas calidades del cedente. En los casos en que el contrato sea el
resultado de una convocatoria publica, el cesionario debera cumplir con los requisitos establecidos
en el pliego de condiciones o sus equivalentes.

— La modificacién contractual requiere que el supervisor remita ordenador del gasto, mediante
Comunicacion Interna — C.1., la solicitud de modificacién con su aval, el informe de supervision y/o

38

© 60O v oM SE?\IA

www.sena.edu.co

@SENAComunica 7AV

DO-F-012 V08




u%‘ MINISTERIO DEL TRABAJO
2/

interventoria, la aceptacion por parte del contratista, relacion de pagos SIIF, el certificado de
disponibilidad presupuestal (para el caso de adiciones) y todos los demas documentos soporte donde
se evidencie la necesidad.

5.2 INFORMES

Un informe es un reporte escrito acerca del estado de la ejecucion contractual o convencional, en el cual
constan los hechos mas relevantes que fueron verificados o constatados por el supervisor o interventor y
gue aporta la informacién necesaria para una comprensién cabal del contrato o convenio. Todos los
informes que den cuenta de la ejecucion del contrato, incluidos los de prestacidn de servicios profesionales
o de apoyo a la gestion, deberdn publicarse en SECOP de conformidad con la normativa legal vigente y las
Circulares que emita la Direccién General del SENA.

Si el contrato fue celebrado a través de SECOP I, el supervisor deberd cargar los informes en la plataforma
dentro de los términos de ley.

En cuanto a los informes de supervisidn o interventoria, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

—  El supervisor debera rendir informe por escrito: a) Para soportar la autorizacién de pago; b) En la
periodicidad requerida, a efectos de mantener la trazabilidad contractual o convencional; ¢) Cuando
el ordenador del gasto lo solicite; d) Como soporte para viabilizar las modificaciones, prérrogas o
adiciones que se soliciten.

— Para los contratos de prestacion de servicios personales de apoyo a la gestién se hara presentacién
escrita de informe de manera mensual para el pago de honorarios, en los formatos indicados para tal
fin implementados en la plataforma compromiso y dejando constancia de las evidencias de gestién.

— Enelevento en que cambie el supervisor, el saliente presenta informe por escrito en el que dé cuenta
del estado del contrato o convenio supervisado a quien recibe la designacién una vez sea notificada.

—  Enlos convenios o contratos interadministrativos en los cuales se pacte la conformacién de un Comité
Técnico Coordinador, conforme al Manual de Convenios, este debe reunirse con la periodicidad alli
indicada y debe suscribir las respectivas actas de reunion, las cuales haran parte integral del convenio.

— En caso de evidenciarse el presunto incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista o
conviniente y exista imposibilidad de obtener su cumplimiento a través de las actividades ordinarias
de supervisidn y/o interventoria; el supervisor y/o interventor comunicara tal situacion al ordenador
del gasto o a la Direccién Juridica, segun el caso, mediante informe escrito dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a dicha conclusion. El informe explicara los hechos que motivaron tal aviso,
sefialando los perjuicios sufridos por el SENA, asi como su cuantia la cual, en caso de no poderse
definir con exactitud al momento de la comunicacién, deberd ser presentados por el supervisor
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mediante un estimativo aproximado. Todo lo anterior, de conformidad con lo establecido por el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

—  Encaso de constatarse el incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o conviniente al
vencimiento del plazo contractual o convencional, el supervisor, previo analisis de la situacidn, solicita
en el informe final de supervisién que se aplique y se haga efectiva la clausula penal. Sin perjuicio de
lo anterior, la cldusula penal también podra ser afectada dentro del término de ejecucidn.

—  Asi mismo, el supervisor o interventor podra solicitar la declaratoria de caducidad del contrato si se
presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento que afecten de manera grave y directa
la ejecucion del contrato o convenio y evidencia que puede conducir a su paralizacion.

— Elinforme mediante el cual el supervisor advierta un presunto incumplimiento incluird la tasacion de
la clausula penal y los perjuicios correspondientes.

— Con el fin de que la aplicacién de las multas sea efectiva y se cumpla su finalidad, conminando al
cumplimiento, el informe rendido, asi como el procedimiento administrativo que se adelante, debe
estar dentro del plazo de ejecucién del contrato o convenio.

—  Con el vencimiento del plazo de ejecucion contractual, el supervisor y/o interventor debera elaborar
un informe final en el que se evidencie el recibo o no a satisfaccién del bien o servicio, asi como el
ingreso de estos al almacén. Este requisito indispensable para efectuar el ultimo pago.

5.3 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

Los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién que hayan terminado su
plazo de ejecucién contractualmente pactado, no requieren de liquidacion. Lo precedente, en razén a que
la Entidad se acoge a las disposiciones emanadas del Decreto 19 de 2012, articulo 217, el cual dispone que
la liquidacién de los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon no sera
obligatoria. No obstante, serd necesario liquidar este tipo de contratos cuando presenten saldos o
presenten eventualidades que afectan el balance definitivo del contrato o que se haya pactado la misma.

La solicitud de liquidaciéon va acompanada del expediente contentivo del contrato con los anexos y sus
soportes, que entre otros son:

—  Copia del contrato con sus respectivas pdlizas y actas de aprobacion.

—  Copia de las modificaciones, prérrogas y/o adiciones realizadas al contrato con sus respectivas pdlizas
y actas de aprobacion.

— La designacion de supervisor.

—  Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y del Registro Presupuestal (RP).

—  Estado de ejecucion presupuestal del contrato expedido por el Grupo de Presupuesto o la persona
encargada.
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Informe final del supervisor del contrato o convenio.

En caso de que el contrato se haya suscrito por SECOP II, el expediente contractual serd el expediente
electrénico que reposa en la plataforma y en él debera publicarse toda la informacion de la ejecucion
contractual.

5.4 LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO
El supervisor o interventor sera el encargado de:

—  Proyectar el acta de liquidacién de mutuo acuerdo, con base en el informe final y/o el acta de recibo
a satisfaccién de los bienes o servicios.

—  Remitir el acta para revisién de la unidad de contratacién o quien haga sus veces.

—  Encargarse de que la misma sea suscrita por las partes.

—  Verificar que se realice el reintegro de dineros cuando haya lugar a ello, la consignacién de los
rendimientos financieros o la liberacidn de los recursos correspondientes a que haya lugar, de
conformidad con los establecido en el acta de liquidacién del contrato o convenio.

El acta de liquidacidon de comun acuerdo debe ser suscrita por el contratista o conviniente y el ordenador
del gasto. Cuando el contrato haya sido suscrito en la plataforma SECOP Il no requerird de suscripcion
manuscrita de las partes, ya que se realiza de forma electrdnica en la plataforma.

En el caso de la liquidacion unilateral, el procedimiento es subsidiario de la liquidacion bilateral e inicia: (i)
con el documento donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca del contenido del acta de
liquidacion bilateral o; (i) con el documento donde conste que el contratista no se presentd tras la
convocatoria o notificacién. Esta etapa termina con la ejecutoria del acto administrativo que liquida
unilateralmente el contrato.

En caso de que deban realizarse reintegro de dineros y/o la consignacidn de rendimientos financieros,
debe quedar en el texto de la liquidacion del contrato o convenio, el término dentro del cual debe hacerse
y estipular que de no proceder dentro del plazo sefialado se empezaran a cobrar intereses moratorios.

5.4.1 Datos a tener en cuenta para liquidar

El Manual de Contratacién Administrativa o el Manual para la Gestién de Convenios contempla el plazo,
tramite y requisitos para la liquidacidn de los contratos o convenios que requieran ser objeto de extincién
del vinculo contractual. Es obligacion del Supervisor, luego de verificarse la terminacion del contrato o
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convenio por cualquier causa (vencimiento del plazo, aplicacion de caducidad, acuerdo de terminacion
anticipada, u otras circunstancias), entregar el proyecto de liquidacién con los soportes ya mencionados a
la Unidad de Contratacién, Grupo Gestidon de Convenios, o quien haga sus veces en las Regionales y los
Centros de Formacién de la entidad, segun corresponda, para su respectiva revision.

El supervisor gestiona que la liquidacidn se efectle y se suscriba por las partes intervinientes (contratista
o conviniente), antes del vencimiento del plazo para la liquidacién bilateral, ya sea que se hubiere
acordado o el que la ley dispone. En caso de no ser posible la liquidacién de comun acuerdo y de ser
procedente, debe velar el supervisor por que se adelante la liquidacidn del contrato o convenio sea de
caracter unilateral o judicial.

El supervisor garantizara que el expediente contractual se encuentre completo y conforme a las normas
de archivo establecidas por gestidon documental, para consulta de la Entidad o de organismos externos.

El supervisor del contrato debe tener presente que el incumplimiento de las disposiciones normativas para
la liquidacién de contratos o convenios puede conllevar a las sanciones a que haya lugar segun la materia.

CONTRATOS QUE SE LIQUIDAN DE MANERA OBLIGATORIA:

—  Contratos de tracto sucesivo.

—  Contratos de suministro.

—  Convenios.

—  Contratos de prestacién de prestacién de servicios diferentes a los de apoyo a la gestion.
—  Contratos que presenten saldos presupuestales.

—  Todos aquellos que se requieran o lo hayan pactado.

CONTRATOS QUE NO SE LIQUIDAN:

—  Contratos de prestacién de prestacién de servicios y de apoyo a la gestidn sin saldos pendientes.
—  Compraventa sin saldos pendientes.

5.4.2 Cierre del expediente

La Unidad de contratacion o el Grupo de Apoyo Administrativo en las Direcciones regionales o Centros de
Formacion Profesional Integral, una vez venzan los términos de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento o las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes,
proyectara para firma del ordenador del gasto, el acta de cierre del expediente del contrato o convenio,
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haciendo claridad en la finalizacién de los amparos antes mencionados de la garantia de cumplimiento o
de la ocurrencia de un siniestro y de las decisiones adoptadas.

Como soporte del cierre debera contarse con el informe final del supervisor del contrato o convenio y la
relacién de pagos del SIIF. En caso que el supervisor de contrato o convenio ya no se encuentre vinculado
a la Entidad, el ordenador del gasto debera designar a alguien para la presentacién del informe y asi dar
continuidad a esta actividad.

Todo el expediente, desde el inicio hasta su cierre debe ajustarse a las normas de gestién documental de
la Entidad y es responsabilidad del supervisor mantenerlo actualizado durante la ejecucién contractual o
convencional.
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Grupo Coordinacién Nacional de
Camilo Andrés Naranjo Valero Contratista Produccion Normativa y
Elaborado por: , . . - . L .
lvan Ramiro Acosta Puentes Contratista Conceptos Juridicos — Direccion
Juridica
Coordinacién  Nacional de
) Martha Bibiana Lozano . Produccion Normativa y
Revisado por: ) Coordinadora L . .,
Medina Conceptos Juridicos — Direccion
Juridica
Manuela Valentina Garcia . . ., o
Aprobado por: Directora Direccion Juridica
Cano
Aprobado por: Direccion Juridica — Lider SIGA
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