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PRESENTACION

El Manual de supervision e interventoria tiene como fundamento el articulo 209 de la Constitucion Politica,
el cual sefiala que la funcién administrativa se desarrolla con fundamento a los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la desc izacion, la

delegacién y la desconcentracion de funciones.

obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la co

C

contratado y a proteger los derechos de la entidad,

afectados por la ejecucion del contrato”

El articulo 83 de la Ley 1474 del 12 de julieo de 2 fala que "Con el fin de proteger la moralidad

administrativa, de prevenir la ocu e act corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad

El Decreto 249
facultad de.diri

miras al
En cumiplimiento de lo anterior, a través de la Resolucidn, la Entidad adoptd el Manual de Supervision e

Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA y derogé el adoptado a través de la Resolucidn

No. 202 de 2014.
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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 re 0s.

Objetivo del Manual

Brindar lineamientos estructurales a los servidores publicos y co argados de adelantar la

supervision, interventoria o apoyo a la supervisiéon de los co nios suscritos por el SENA,
respecto del ejercicio de coordinacién, seguimiento, con igi Je deben ejercer en aspectos de
caracter técnico, administrativo, financiero, contable, juridigo en , sobre la correcta ejecucién de la
labor por quienes han sido designados para ello.
directrices necesarios para que se realice

En virtud de lo anterior, se daran los

correctamente la supervision e int ria.

Alcance del Man
Estd dirigido x os, a los servidores publicos y contratistas encargados de adelantar la
supervisi r oria o%apoyo a la supervision, de los contratos, o convenios suscritos por el SENA.

es de obligatorio cumplimiento, inicia desde la designacion del supervisor o la

El presente
contrataci@ la Interventoria, hasta la culminacién de la supervisién y/o Interventoria con la liquidacion

del contrato o convenio, o por cierre del expediente contractual en los casos que se requiera.

GCCON-M-002 V.05.
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Principios que rigen la supervision y/o interventoria

a) Principio de Moralidad: bajo este principio los supervisores e interventores y el personal contratado
para apoyar esta labor estdn obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones

administrativas, tal y como lo define el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

b) Principio de Eficacia: en cumplimiento de este principio, los supervisores e interve caran que
los procedimientos establecidos en el presente Manual, logren su finalidad.
c) Principio de Economia: los procedimientos se llevaran a cabo den nener tiepo posible y con el

minimo de gastos administrativos que se requieran.

d) Principio de Celeridad: dentro de las actuaciones roN inistrativos se eliminan tramites
innecesarios, se gestionan diligentemente | o) ientos dentro de los términos y tiempos
contractuales sin dilaciones injustificadas

e) Principio de Imparcialidad: la finalidad, de la iones administrativas consiste en asegurar y
garantizar los derechos de todas la nas inglin tipo de discriminacidon por motivaciones subjetivas
como afecto o interés.

f) Principio de Publicidad: la ida manera sistemdtica da a conocer al publico en general y los

interesados, sus aétos y iones‘'mediante comunicaciones, publicaciones y notificaciones que ordene

la Ley, imple mientas tecnoldgicas que permitan difundir la informacion de forma masiva a
través d ficia

g) Principio ido Proceso: las acciones administrativas se emprenderan de conformidad con las
normas edimiento y competencia establecidas en la Constitucién Politica de Colombia y la Ley, con

plena garantia de los derechos de representacion, defensa y contradiccidn. En todo caso el supervisor y/o
interventor esta 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.

GCCON-M-002 V.05.


http://normograma.sena.edu.co/docs/ley_1474_2011_pr001.htm#83

4
SENA

N

h) Principio de Participacion: se promueve iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y comunidades

destinadas a la deliberacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacién de la gestidn publica.

i) Principio de Responsabilidad: los funcionarios y contratistas asumen consecuencias de tipo fiscal, penal y

disciplinario por sus decisiones segun aplique, omisiones o extralimitacion en las activida desarrolladas

segln su objeto contractual, de acuerdo con la Constitucidon Politica de Colombi
Reglamentos. Es de advertir que se entiende que ejerce funcién publica, aque que, por
disposicion legal, acto administrativo, convenio o contrato, realice funcione as, como lo
dispone el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011

j) Principio de Transparencia: en virtud del principio de transpare dministrativa es de
dominio publico, por consiguiente, toda persona conoce las ac inistracién, salvo reserva

legal.

k) Principio de Coordinacidn: se conciertan activi
el cumplimiento de sus cometidos y recornoc

principio de colaboracién armodnica.

comportamiento leal, fiel y
la buena fe como la
palabra y las ac

someterse a

esencial

alidad: como eje fundamental de toda gestién del Estado, de la Entidad y de sus

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”

GCCON-M-002 V.05.
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n) Principio de la contradiccion: los interesados cuentan con la posibilidad de conocer y controvertir las

decisiones administrativas, a través de los medios legales.

Definiciones

Adicion de contrato o convenio: Es el acuerdo que suscriben las partes (orde asto y el

contratista o conviniente), para reformar al contrato en su valor, aumentan ste tipo de
modificacién no implica variacién al objeto. Previo a ello se requier@yconc nico y juridico

adecuadamente motivado del interventor o supervisor.

En todo caso no se podra suscribir este documento para mplimiento de un contratista o

conviniente. La adicién de recursos no podra superar el el contrato inicial, salvo para los

contratos de interventoria cuyo valor se ajusta en

al 50% de lo pactado. La susctipci

planeacion en el alcance, so fraccionamiento de la contratacidn.

Acta de cierre dél ex e contractual o constancia de Archivo: se entiende como la actividad

mediante la stancia que en el proceso de contratacion han vencido los términos de las
ctuales, de calidad y en el caso de los proyectos de obra y bienes, han vencido las

y/0 mantenimiento o las condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental

El archivo del expediente se configura como una actuacién interna y de tramite de la entidad, que no puede
comportar la expedicion de un acto administrativo de caracter contractual o convencional, ni hacer las
veces de una liquidacidn de las obligaciones contractuales de cada una de las partes, puesto que estas

actuaciones son extemporéneas.

GCCON-M-002 V.05.
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Por tal motivo, se precisa que esta constancia de archivo del expediente no excluye el andlisis y la
responsabilidad por el detrimento patrimonial causado a la Entidad por los funcionarios que en su
momento debieron realizar la gestidon de supervisidon y liquidacidon de estos contratos o convenios y no lo

hicieron.

La firma del acta de cierre del expediente debe realizarse por parte del ordenador delg delsupervisor

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 eReualel A hace entrega y el

contratista o conveniente recibe a satisfaccion los bienes, mueb! inmueblejique van a ser intervenidos

mediante las obras o servicios objeto del convenio o contr.

Acta de ejecucion parcial de obra (o Acta de e obra): documento técnico contractual

cibo final): documento técnico mediante el cual el contratista hace

0 supervision, recibe a satisfaccion los bienes, obras o servicios objeto del

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 obra, la entidad podra exigir al constructor, las reparaciones del caso o en su defecto hara

efectiva la garantia de estabilidad y/o calidad correspondiente. Esta acta de entrega y recibo definitivo de

GCCON-M-002 V.05.
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obra es requisito para el tramite del ultimo pago.

Acta de inicio: documento en el cual consta el inicio de la ejecucién del contrato o convenio, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos de ejecucidon que permiten la iniciacion formal de las

actividades, el cual estara suscrito entre el ordenador del gasto, el contratista o convinien el interventor

o supervisor. No es un requisito de perfeccionamiento o ejecucion, por tal razén sj se tre las

partes, no debe ser exigida. Usualmente se utiliza en contratos de Obra

Acta de liquidacion: documento suscrito por el ordenador del gasto iniente, con el

visto bueno del supervisor o interventor, en el que se refleja el balan | contrato (aspectos
técnicos, administrativos, financieros y legales), constancia S\ transacciones y acciones

necesarias para que las partes puedan declararse a pazy

Acta de mayores y menores cantidades de e modificacion de cantidades de obra):

documento técnico en el cual se relacionan en las cantidades de obra del contrato y se
incluyen los items de precios no previstos é@n sus es debidamente aprobados por la interventoria

y/o supervision y avalados por la e : de acuerdoicon las necesidades del proyecto. Mediante esta acta

no podran modificarse los mon os presupuestales establecidos en el contrato de obra, ni los

montos de los rubros de ados en el registro presupuestal, sin previa modificacion
contractual. Con base gn esta ac ran las actas de recibo parcial de obra correspondientes.

la ejecucion de la obra (o Acta de aprobacién de actividades y precios no

técnico donde se hace el registro de las actividades y/o items nuevos no previstos,

ion técnica para la incorporacion de los items nuevos y se pactan los respectivos

obra y es diligenciada y suscrita por el contratista y la interventoria y/o supervisién. 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 inversién determinados en el registro presupuestal, sin previa modificacion

contractual

10
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Acta de reinicio: es el documento expedido por quienes suscribieron el convenio o contrato (Ordenador del
gasto y contratista o conviniente), mediante el cual se acuerda dar por terminada la suspensidn y reiniciar
la ejecucion del contrato.

Acta de suspension: documento expedido por quienes suscribieron el convenio o coa dor del

gasto y contratista o conviniente), mediante el cual se acuerda la interrupcion tempokg nismo, cuando

se presenta una circunstancia especial que lo amerite, previo visto bueno toria o del
supervisor segun el caso. En la misma se incluye las razones que sustental, la su sidh del contrato o
convenio asi como la fecha exacta o plazo cierto de la reiniciacion del 0

Anticipo y pago anticipado: el anticipo es un adelant ava ago del contrato destinado a

apalancar el cumplimiento de su objeto, de modo gue reclgsos gisados por dicho concepto sélo se

su amortizacién mediante la ejecucion de

Acta de visita previa a recibo final de 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.

o

Apoyo del Supervisor: consiste en los profesionales contratados o designados por la entidad para prestar
servicios de apoyo al supervisor designado, en los términos del inciso segundo, articulo 83 de la Ley 1474

de 2011. En todo caso también se podrd delegar apoyo al supervisor con personal existente en la Entidad.

11
GCCON-M-002 V.05.



4
SENA

N

Clausula penal pecuniaria: es aquella cldusula pactada por las partes contratista o conviniente y la Entidad,
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.

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 ej ar elw un contrato o
prestar un servicio a la entidad, a través de la celebracién de un contrat

Conviniente: persona juridica de derecho privado o ico ien se celebra un convenio de

conformidad con lo establecido en la Ley.

Delegacidn: es la facultad que poseen los or 0, para transferir en ejercicio de funciones, a

sus colaboradores (supervisores o interven a vigilancia del cumplimiento del objeto de un
contrato o convenio. En el acto de cion,qgue sigmpre es por escrito, se determinara el delegatario y
las funciones o asuntos espegifi atencién y decisién se transfieren; lo cual no exime de

responsabilidades al delega

Interventoria: corsiste eguimfento técnico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato o
convenio real napatural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato o
onocimiento especializado en la materia. También, es posible contratar una
o: complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, cuando la

e justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar la

de seguridad industrial y de salud ocupacional del objeto del contrato o convenio. En los Estudios Previos
debera justificarse la necesidad de interventoria cuando la misma no sea obligatoria por disposicion legal.
En todo caso el SENA debe contar con interventoria en los contratos de obra publica, cuya seleccion

corresponda segun lo determine la Ley.

12
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Interventor: es la persona natural o juridica contratada por la Entidad para desarrollar las actividades de
vigilancia y seguimiento del cumplimiento de un contrato o convenio tendiente a asegurar su correcta

ejecucion.

viabilizaron los cambios. Es pertinente sefialar que el objeto de un contrato

Multa: es aquella que tiene por objeto apremiar al contratista 3 pli

mediante la imposicidon de una sancién de tipo pecuniario en c umplimiento parcial. Debe
estar determinada en el contrato o de lo contrario no es e ap as multas impuestas pueden ser
descontadas de los saldos que se tengan a favor del conthatista% convViniente. En caso de no tenerlos se

debe conminar a pagar al contratista y a la aseg

Plazo de ejecucion: el perio ino que se fija para el cumplimiento de las obligaciones de las

o0 convenio, el cual se estipula en el contrato o convenio y puede ser

partes derivadas @el c
modificado, 25 Wde \acuerdos contractuales modificatorios. Cuando el plazo se aumenta por
modifica ual, sérealizara una prorroga.

Plazode vige | convenio o contrato: corresponde al plazo de ejecucién para su cumplimiento mas el
tiempo esti do por la norma para liquidar el contrato (o convenio), de mutuo acuerdo o de forma
unilateral.

Supervision: consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, juridico, contable, ambiental,

de seguridad industrial y salud ocupacional que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida

13
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por la misma entidad estatal, cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervisién, la
Entidad estatal podrd contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacidon de servicios que
sean requeridos, en ocasiones y dependiendo del contrato se podra realizar la supervisién entre varias

areas.

Supervisor: es el empleado publico de la Entidad quien es designado para desarrg des de
vigilancia, seguimiento y control del cumplimiento de un contrato o convenio te € egurar su
correcta ejecucion. Dicha funcion es inherente, obligatoria y complementaria fu s que debe
cumplir el empleado publico.
Terminacion del contrato o convenio: ocurre bien sea por el € plazo, por el cumplimiento
del objeto, o por darse alguna de las causales previstas en :

14
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1. MARCO GENERAL

1.1. NATURALEZA JURIDICA DEL SENA Y REGIMEN JURIDICO CONTRACTUAL

Desde su creacién con el Decreto 118 de 1957 el Servicio Nacional de Aprendizaje - ha sido un

establecimiento publico del orden nacional, tal como lo sefiala actualmente el artie d

1994, con personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia ad ativa, que fue
j

reestructurado por el Decreto 249 de 2004 y esta adscrito al Ministerio de Traba

: de la rama ejecutiva
eza

a de la Entidad, en materia

Conforme a lo dispuesto por el Art. 38 de la Ley 489 de 1998, la Ent
del poder publico nacional en el nivel descentralizado. Dada
de contratacidn, se rige por el Estatuto General de Contrataciog, Est (Articulo 2 de la Ley 80 de 1993) y la

Ley 1150 de 2007, principalmente.

1.2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR: ASTO

Unicamente pueden celebrar contfa conveni n representacién del SENA, el Director General, la

08 Jefes de Oficina, los Directores Regionales, los Subdirectores
demas servidores publicos del nivel Directivo y Asesor de la

elegue de manera especial o general, de conformidad con la

o) Y489 de 1998, art. 9 y ss. Delegacidn de funciones (normatividad general)
ey 80 de 1993:
= Art. 11: Competencia para dirigir procesos contractuales y celebrar contratos.

= Art. 12 (mod.): Delegacion de competencias en materia contractual.

15
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o Resolucion 69 de 2014. Delegacidon ordenacién del gasto: a nivel regional (art. 7), en los
Centros de Formacion (art. 8-11)
o Resolucién 1901 de 2018. Delegaciones Ordenacién del gasto

o Resolucion 1294 de 2014. Delegaciones en Convenios (ver del Manual de Convenios)

1.2.1. DELEGACIONES EN MATERIA CONTRACTUAL

El Secretario General es delegatario de la ordenacidn del gasto y de la gestidn c s contratos

gue se requieran para los servicios generales, asi como los relacionados co ienestar de los
funcionarios de la Direccién General y los contratos de prestacion d onales y apoyo a la
gestién del Nivel Central.

- Referencias normativas: Res. 2331/13, art. 3 a), 5 as q difiquen

El Secretario General, los Directores de area y losgle a de’la Direccidén General son delegatarios
para la ordenacion del gasto, la celebracidn,dé ejecucioén y liquidacién de los mismos y la
ordenacion del pago, que se requieran pa al desarrollo de las funciones administrativas de sus
dependencias, independiente de la

- Referencias normativas

- Refer

R 69/14)art. 7: Delegacion de funciones contractuales

Los direct n delegatorios de la ordenacidon del gasto y toda la gestién contractual del respectivo
Centro, i dientemente de la naturaleza y cuantia de los contratos.

Referencias normativas: Res. 069/14, art. 8: Delegacion de funciones contractuales

16
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1.2.2. FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades del funcionario ordenador del gasto: la realizacion y direccidon de los procesos de seleccion,
la adjudicacidn, la celebracion del contrato o convenios, sus prérrogas, modificaciones, cesiones y actos

administrativos que se requiera expedir dentro de la ejecucién del mismo, la aprobacién d&las garantias, la

designacion de supervision, la terminacion del contrato, la imposicion de multas y afgeia

contractual ver Circulares 3-2017-000130 y 3-2018-000021 y en los G&

por delegacion, sus funciones deben limitarse al marco sefialad

El Director General en su condicién de Representante al Wordehador del gasto del SENA; crea e

instrumenta los mecanismos que considere ne rantizar el cumplimiento de su deber de

control y vigilancia de la actividad precontr pos contractual que realizan sus delegados;
en consecuencia el acta de verificacion y gueo y de hallazgos especificos adoptadas por el
SENA, seran fundamentales para la icacio lebracion, ejecucidn y liquidacién de los contratos y

convenios.
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2. MARCO LEGAL

2.1. NORMATIVIDAD

A continuacién se presenta la normatividad vigente y principal, que debe ser tenida en cuenta en materia

de supervisidn e interventoria, sin perjuicio de las normas técnicas que deban aplicarse, o s que en

virtud de cada convenio o contrato deban ser revisadas.

2.1.1. NORMAS GENERALES DE CONTRATACION

- Ley 80 de 1993, Estatuto General de contratacion de la Administ

- Ley 1150 de 2007, Por medio de la cual se introducen me iencia y la transparencia en

la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones er ontratacién con Recursos

Publicos.

- Ley 1474 de 2011, Por la cual se dictan nor o)
investigacion y sancién de actos de corrupcm ivid

- Decreto 111 de 1996, Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de

a fortalecer los mecanismos de prevencion,

del control de la gestion publica.

1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto.

- Decreto 1082 de 2015, por medio cual e expide el Decreto Unico Reglamentario del sector

cion de la tabla de autorizaciones para contratar SENA.

nual de convenios

2.1.4. NORMOGRAMA DEL SENA

Acceso:
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3. BUENAS PRACTICAS PARA SUPERVISION E INTERVENTORIA

3.1. CONFIE EN SUS CAPACIDADES

Si una persona natural o juridica ha sido designada para ejercer la vigilancia de un contrat venio, es

porque el ordenador del gasto considera que puede hacerlo de la mejor ma logro del

cumplimiento a satisfaccién del objeto contractual, confiando en que posee as, morales,
conocimiento técnico y la experticia necesaria para poder desarrollar di labo
debe dudar de las capacidades que tiene y responder de forma adm

sido asignada, quien asume la supervision y/o interventoria ostenta la responsabilidad y el compromiso que

ello, que no se

sabilidad que le ha

su nuevo rol le impone.

3.2. REUNIONES PERIODICAS CON LOS CONTR

Comuniquese frecuentemente con los confiati ientes a los que usted supervisa, es importante

realizar reuniones abiertas desde e

el coptratista o conviniente mejorar los niveles de servicio?
deben tenerse en cuenta desde el momento que se planee el préximo proceso
b convencional, para que los contratistas o convinientes puedan mejorar, entregando

r producto y para que la supervisidn se realice de mejor manera?

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

ejercicio de la supervision:
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e Reuniones periddicas: desde su designacién como supervisor hasta la liquidacion del contrato o

convenio.

e Suscribir actas durante la ejecucion del contrato donde dejard documentado los avances del objeto

a supervisar.

e Informes detallados cuando se presenten incumplimientos o cuando los bie 0 servicios a

entregar no cumplen con las especificaciones requeridas por la entidad.

e Registros fotograficos que demuestren o sirvan de evidencia del desarrollo c .

e Registros electrénicos.

e Registrar observaciones y actuaciones que prevean o mitiguengsituagiones de'riesgo previstas en la
contratacidn.

Nota: Para las actividades relacionadas con Segurid aludien rabajo SST, en el caso que el

usopnde elfementos de proteccion personal,

licencias, certificado de trabajos en altura demas normas aplicables, se solicita la

suspension inmediata de las actividade

3.3. PLANEAR DURANTE LA EJ ON D ATO O CONVENIO

Por regla general los contrat e se suscriben, se ejecutan durante la misma vigencia fiscal,

salvo que existan vigefigias futuragaprobadas por el Ministerio de Hacienda. Por lo anterior, el supervisor

er de procurar que ningln contrato o convenio se ejecute fuera de los
ecidos, lo cual incluye el eficiente desarrollo del contrato, la adecuada
el pago de los valores asignados como contraprestacién por los bienes y/o
0 y con la antelacidn debida solicita vigencias futuras de sustitucién o adicion segun
ente en caso de demostrarse fuerza mayor o caso fortuito con la debida justificacién,
aso autoriza el ordenador del gasto. Si son autorizadas las vigencias futuras, y si se

constituyeron reservas presupuestales hay que evitar que ellas expiren sin su plena ejecucion.
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Con el fin de dar aplicacion al principio de planeacion, dentro de la ejecucidn de los contratos o convenios,
el supervisor (dentro de las comunicaciones con el contratista), crea estrategias que permitan desarrollar la

ejecucién bajo cronogramas anexos dentro de la planeacion en ejecucién.

3.4. VIGILAR Y RETROALIMENTAR

conviniente como a la Entidad; para préximas contrataciones.

Recuerde que toda comunicacidon con el contratista o conviniente\debe

electronicamente siempre y cuando sea a través de los medios s de la Entidad.

3.5. CONGRUENCIA ENTRE EL DECIR Y EL PROCEDER

Las personas responsables de la supervisid ria no pueden ser contradictorias con sus

acciones, por el contrario, deben ser un ejemplo a%eg los supervisores y/o interventores estan en la

capacidad de exigir que los contratis inieptes cumplan, pero también realizan diligentemente

aquello que les corresponde pa S to contractual se cumpla a satisfaccién.

Por regla general; no relacién con un mismo contrato las funciones de supervision e

interventoria; sin @mba gue esto ocurra; se fija con claridad el alcance y la responsabilidad

de cada uno d % suerte que el contrato de interventoria apunte al cumplimiento de las actividades
técnicas g@S que a cargo del SENA a través del supervisor; segin se haya determinado en el
obj

3.6. TRATISTA ES UN COLABORADOR DE LA ADMINISTRACION

El trato y solicitudes que se realice a los contratistas o convinientes siempre se hacen con respeto, dado
gue el supervisor o interventor es el puente entre la Entidad y el contratista, por lo tanto, es la cara visible

de la Entidad. La supervisidn o interventoria requiere de una buena comunicaciéon para que no haya un
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guebrantamiento en las buenas relaciones que deben existir, pues ello acarrea consecuencias fatales para

el logro de los objetivos.

3.7. ADMINISTRACION DE RIESGOS

La administraciéon de riesgos asociados al proceso contractual, es el conjunto degproce icigidos a
proteger a la Entidad Estatal y permite identificar, evaluar, calificar, asignar y dar trata to S riesgos.
Por lo tanto, el Supervisor o Interventor conoce, monitorea y analiza la gesti os teniendo
presente los resultados de la audiencia de asignacién de riesgos en los progesos citaeion publica o la

matriz de riesgos en general.

3.8. FORMACION Y CAPACITACION

Debido a los constantes cambios normativos vy j de que es objeto la contratacidn estatal;

los supervisores se capacitan de manera | cumplimiento adecuado de su funcién. El
SENA ofrece dentro del plan de capacitacidn diverso acios para fortalecer competencias profesionales,

es importante que se solicite la gen ion de estos espacios de formacidn en estos temas.

3.9. INHABILIDADES, | S O CONFLICTO DE INTERESES

Cuando sea desi p_supefVisor o contratado como interventor en el marco de la gestion
contractual d ; gUrese de no estar incurso en el régimen de inhabilidades, incompatibilidades o
tos en la Constitucion y la ley. En caso de encontrarse en esta situacion,
co iato al su superior jerarquico, siguiendo el procedimiento de impedimento
establecido e y 1437 de 2011.

3.10. INFORMAR SOBRE LAS BUENAS PRACTICAS QUE HAYAN FUNCIONADO

El Grupo Integrado de Gestién Contractual, como encargado de dar los lineamientos a nivel nacional en

materia de contratacidn y supervision, estd presto a recibir aquellas buenas practicas que hayan funcionado
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en materia de supervision e interventoria de convenios o contratos con el fin de darlas a conocer a todo la
Entidad. Ser técnicamente mejores, contribuye a la satisfaccion de las necesidades de manera adecuada y

eficiente.

3.11. PERFIL DEL SUPERVISOR

El funcionario publico designado para ejercer la supervisidn, preferiblemente debe Ge tudios en

Igualmente, contar con la capacidad suficiente para vigil

contractuales o convencionales y controlar el desarrollo o ivo

La funcién de supervision puede ser ejercida por e
y directivo del SENA, siempre y cuando delegje

una relacién con el objeto de contrato y cuente con mpetencias comportamentales del cargo.

e un supervisor sin perjuicio de las que considere el ordenador del

nacion son:

MO, para cumplir con todas las obligaciones que asume con su designacion,

los criterios propios de su formacién académica y/o su experiencia.

IDAD, para actuar, de acuerdo con los valores de la verdad y la justicia y privilegiando
siempre los criterios objetivos frente a cualquier consideracién de tipo subjetivo.

e CRITERIO TECNICO, para discernir entre distintas alternativas, cual es la mas adecuada y apropiada,

sin perder de vista los intereses de la entidad y de los beneficiarios de los bienes y/o servicios.
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e ORDEN, para planificar, estructurar y administrar de manera eficiente, los diferentes recursos que
se generan de la relacién contractual o convencional, todo ello, en armonia con las demads

funciones propias del cargo.

3.12. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

convenio comunica por escrito (correo electrénico y/o docume igmacion al supervisor,
para ejercer de manera
adecuada dicha funcidn.

En caso de haber celebrado el contrato por SECOP Il Ja deSignacidn y notificacion se realizard directamente

en la plataforma y sera suficiente con la remisid contrato junto con la debida autorizacion
en la plataforma para consultar el expedien

mo ervisor y que considere no tener las calidades necesarias

ito, dentro del término de un (1) habil, siguiente a la fecha en

Postetior a es rdenador del gasto podra designar apoyo al supervisor con el personal que tenga la
expertici tema objeto del contrato; no obstante, la titularidad en la gestion de seguimiento y control
recae en el funcionario con la designacién de supervisor y no lo exime de la responsabilidad, ni atenua las

sanciones que se puedan generar por omisiones, o podra cambiar la designacion.
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En el caso de requerirse supervisiones compartidas, en atencidn con la caracterizacién y especificidad del
alcance contractual, se define desde la designacién las obligaciones que se fijan a cada cual y sus
actividades de seguimiento respectivas.

Si dentro de la ejecucién del contrato o convenio, el supervisor considera designar un VO supervisor,

presenta por escrito la solicitud de cambio al ordenador del gasto, junto con un infe

de los dos (2) dias habiles siguientes a su recibo por el ordenador del
solicitud, notificara al nuevo supervisor de la designacidn y se le entr
para que proceda a verificarlo junto con el expediente con cional y poder hacer los

requerimientos que considere necesarios a su antecesor a que rimer informe.

En aquellos casos en los cuales se designe cg i a un funcionario publico cuyo lugar de
desempeno sea la Direccidon General para ej i en contratos y/o convenios, cuya ejecucion

sea en varios lugares y su seguimiento req lidad en una ciudad diferente, el coordinador o

Cuando el superviSer d ato esté préximo a salir de vacaciones, pensionarse, licencia, comisién, o
cualquier otr stancia  prevenible que le impida seguir con la supervision del convenio o contrato,
scrit ordenador del gasto acompafado del informe de supervision donde indique

stado en la ejecucion del contrato o convenio. Luego, el ordenador del gasto

0 supervisor dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, a la radicacién de la

Una vez designado el supervisor, éste iniciara con el cumplimiento de las obligaciones propias de su funcidn
o actividad, las cuales se encuentran previstas en la Ley, este Manual, ademds de las sefialadas en el

contrato o convenio y las que requiera la ejecucion de este.
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Cabe seialar que en cualquier momento el ordenador del gasto se encuentra facultado para realizar una
nueva designacién de supervision sin solicitud previa de quien se encuentre realizando dichas funciones,
como también tomar este mismo dichas actividades, para lo cual, debe comunicar por escrito al funcionario
que realiza las actividades de supervisidn sefialando los motivos y causales del cambio, asi o, el término

del cambio y de la entrega del informe de supervisidn hasta la fecha sefialada.

En el evento en el que se incumpla tal deber, se iniciardn los procesos de investi ndientes en

los términos que la ley lo dispone y es sancionado de acuerdo con la incumplida, en

ausencia temporal o definitiva del supervisor, y sin que se ha g nuevo, asumira la

supervisidn el ordenador del gasto u ordenador del pago. &%
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4. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

Las funciones o actividades de supervisidon 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 obre el post

contractual, segun se establece en la Ley y en el presente Manual.

No obstante lo anterior; respecto a la etapa precontractual, frente a la que no pr acion de un
supervisor, es obligacién de los directores, subdirectores, jefes de endencia o coordinadores,

efectuar el seguimiento y control de las distintas actividades adel el procedimiento de

uerimientos y postulados

Los aspectos adminis ncaminados a brindar el soporte necesario para que el supervisor y/o

interventor verifigugylos ientos que se lleven a cabo en el desarrollo de la ejecucidn del contrato o

pagos e incluso en la misma liquidacion.

convenio, en %
e S contratista o conviniente haya cumplido en su totalidad con los requisitos de

erfecciomamiento y ejecucion, antes de la iniciacion del contrato o convenio. El interventor y/o

su sor no puede autorizar el inicio a la ejecucidn del contrato y/o convenio sin haberse
aprobado la garantia Unica, realizado el Registro Presupuestal, asi como los demds requerimientos

pactados contractualmente o convencionalmente para este fin.
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Elaborar el acta de inicio del contrato; para todos los casos independientemente de la naturaleza o
el tipo contractual sera obligatorio la existencia de acta de inicio y su publicidad.

El supervisor serd el responsable del expediente contractual en SECOP | y en SECOP Il, sera quien
custodie la informacidn fisica y electrénica.

Es responsabilidad del supervisor el manejo de las plataformas que se di§pongan para el

seguimiento de ejecucidn contractual, especialmente de SECOP II.El supervi

contractual de la conservacidon y organizacién de toda

planos y especificacion

document@s qu

docu

upervisor o interventor los solicita.

imiento de los plazos, la vigencia del contrato y/o convenio y de los riesgos

en la garantia Unica o establecida en la matriz de riesgos.
ar las actuaciones pertinentes que ayuden a controlar o mitigar situaciones de riesgo
previstas en la matriz de riesgo que presentd el contrato o convenio
Controlar los amparos de la garantia Unica y de la garantia de responsabilidad civil extracontractual
(si aplica), 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 o convenio
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Exigir al contratista o conviniente la presentacién de los certificados de modificacién a la pdliza
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, cuando se suscriban prorrogas, adiciones,
suspensiones o cualquier documento que modifigue el contrato o convenio, para su
correspondiente aprobacion por el funcionario competente.

Expedir el acta de recibo a satisfaccién 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.

contrato. Presentar por escrito al contratista o convi

gue estime oportunas y procedentes para el épti mp del objeto contractual, (en todo

caso las recomendaciones u observaciones NO pedranWmodifigar el contrato o convenio, sin el

correspondiente otrosi firmado por el or d oy €l contratista o conviniente)

Estudiar y preparar de manera rtuna, uesta a cualquier solicitud del contratista o

conviniente, en relacién cg ejecucién del)contrato o convenio y remitirla inmediatamente al

ordenador del gasto. E las tramita el supervisor como derechos de peticidn, en los

de evitar que i cio administrativo positivo en los casos previstos en la Ley o que
se deje defaten quier pPeticion; y teniendo en cuenta los términos legales y los determinados
por | respectivos aplicativos y la cadena de valor procurando agilizar el proceso de
problemas que se deriven en el desarrollo del objeto contractual o del convenio.

spuesta implique reconocimientos econdmicos o modificaciones contractuales, debera

en conjunto con el ordenador del gasto.
ry suscribir y las actas a que haya a lugar con ocasion a la ejecucién del contrato y/o
convenio, a saber (se enlistan las mas usuales):
e Actadeinicio

e Acta de ejecucion parcial de obra o prestacidn de servicios

e Acta de mayores y menores cantidades de obra
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e Acta final de ejecucion de obra o prestacion de servicios

e Acta de precios nuevos para la ejecucion de la obra

e Acta de suspensién

e Acta de reinicio

e Acta de liquidacién

e Acta de cierre del expediente contractual

Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bien oductos y/o

normas técnicas establecidas en el contrato y/o conv
Velar por el cumplimiento del cronograma defini j ion contractual o convencional,
a los que haya lugar a efectos de

ional en el plazo sefalado.

solicitando los cambios en caso de que no cumpla con lo estipulado o

ordenador del gasto para que se inicie el correspondiente proceso de

Debera ificar, durante la ejecucién del contrato, que los proponentes que resultaron
a atarios mantienen en su planta de personal el nUmero de trabajadores con discapacidad
que dio lugar a la obtencidn del puntaje adicional de la oferta. El contratista debera aportar a la
entidad estatal contratante la documentacidn que asi lo demuestre. Esta verificacion se hara con el

certificado que para el efecto expide el Ministerio de Trabajo y la entidad estatal contratante
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verificara la vigencia de dicha certificacion, de conformidad con la normativa aplicable, de acuerdo

con lo dispuesto en el Decreto 392 de 2018.

Una vez declarado el incumplimiento del contratista mediante resolucién motivada y a la luz del

procedimiento dispuesto por la Ley 1474 de 2011, se aplican las multas o

pecuniaria si estan previstas en el contrato o convenio, para conmina
obligaciones o para resarcir los perjuicios que se causen con el incumplimie
lo cual el supervisor observa lo establecido en la cldusula penal y

convenio.

Orientar al contratista o conviniente sobre la mejor

sus obligaciones,

Integrar los comités necesarios y llevar a cab i iodicas de seguimiento sobre la
ellos que hagan parte importante
de ello por escrito (en actas de
seguimiento), fechado y organizad oldgica en el que se indique el estado de
avance fisico y financiero, y si es el €aso, rep s inconvenientes encontrados y se estipulen las
medidas correctivas a segui a lugar a ello. Dichas actas son suscritas por las partes y

enviadas por el supervi sean producidas; al expediente contractual o convencional e

ntidad, para su archivo en el expediente Unico de contrato o convenio, atendiendo los

procedimientos establecidos en la Resolucién No.2340 de 2010, modificada por la Resoluciéon 2360

de 2012 para el manejo de la documentacién contractual o la norma que la modifique o sustituya.
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- Todas las instrucciones y autorizaciones que el supervisor o interventor imparta al contratista
siempre son por escrito, lo mismo que las respuestas, informes o solicitudes del contratista, y de
manera adicional deberdn integrarse como parte de la carpeta fisica de supervision o interventoria.

- Elaborar los respectivos informes de ejecucién del contrato o convenio, que sustenten el debido

proceso de seguimiento, reporte y supervision, en la frecuencia que sea requeridaer el ordenador

del gasto, atendiendo la caracterizacion del objeto contractual a desarrollar.

4.2. DE CARACTER FINANCIERO Y CONTABLE
Su objetivo es verificar el tema financiero\en la ejé dn del convenio o contrato, para lo cual se hace

oy as documentos que soporten la forma como se planea ejecutar

ntrato o convenio y realizar su respectivo seguimiento, cuando haya lugar a

sta o conviniente durante el desarrollo del contrato o convenio y de la ejecucidn
presupuestal, con base en los soportes de legalizacién entregados por el contratista o conviniente,
los registros en la plataforma financiera del SENA y 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.
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Supervisar que el contratista o conviniente cancele cumplidamente las obligaciones laborales y
tributarias que se deriven de la ejecucién del convenio o contrato.

Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista o conviniente al SENA, en
caso de ser necesario, registrar cronolégicamente 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 paiski énomo

ue dichos

irrevocable, para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, com

recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato, cuando elaleyoel
contrato/convenio.
Asegurar la correcta y total legalizacidn del anticipo y en el ple
con lo estipulado contractualmente, revisando los sop
Vigilar que no se asuman compromisos que no te

el evento de requerirse mayores recursos,

motiva la solicitud de manera oportu

Verificar que se expidan
modificaciones o cesid
sin soporte presupu
Verificar el p

resulten la

contr

etc. todo caso se verifica si el impuesto aplicable es del orden nacional,
territorial, para exigir su respectivo pago.

cuenta que la supervision avala dentro de su responsabilidad fiscal, los pagos o

olsos establecidos en el contrato o convenio, puede abstenerse de ello, hasta tanto pueda
dar constancia del cumplimiento de todas las obligaciones a cargo del contratista, segun el
cronograma de actividades. No obstante, debera evitar incurrir en dilaciones injustificadas o

actuaciones que puedan generar desequilibrio econdmico del contratista.
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- Presentar al finalizar el contrato o convenio, el informe del balance final financiero con la
respectiva comunicacidon de remision al drea contable, para su respectiva legalizaciéon de los

montos desembolsados necesarios para la ejecucién de este, a efectos de elaborar el acta de

liguidacién respectiva.

4.3. DE CARACTER JURIDICO

Las actividades juridicas comprenden el conjunto de actividades orientadas a ga limiento de

desarrollo del objeto contractual o convencional.
Es funcion del supervisor y/o interventor vigilar el_cu s normas juridicas, de los actos
administrativos que contiene el contrato o convemi cumentos que obligan. Para estos efectos,

son funciones del supervisor y/o interventor:;

- Exigir, conocer y analizar ocum S contractuales a saber: estudio previo, analisis del
sector, matriz de ries as que hagan parte de la formulacién y estructuracion del
proceso contractual.

- Controlary v ¢ tista o conviniente cumpla con las obligaciones relacionadas con

los aportes, al General de Seguridad Social, salud, riesgos profesionales, pensiones vy

aport C compensacion familiar, instituto de bienestar familiar y al SENA cuando haya

| inteMentor o supervisor informa al Ordenador del Gasto, el incumplimiento de esta

a ejecucion del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulado en el mismo; es
ue 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 documentacidn exigida por las autoridades competentes, previo al inicio de las obras o

servicios de que se trate y durante la ejecucidn de estos.

35
GCCON-M-002 V.05.



4
SENA

N

Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo, a efectos de solicitar en su

oportunidad una eventual prérroga, adicion, modificacion o suspensién, la cual debe estar

debidamente justificada y con documentos idéneos, suscrita por el contratista o conviniente y por
el ordenador del gasto; previo concepto técnico del interventor o supervisor del contrato o

convenio.

Verificar que el objeto inicial del contrato o convenio no cambie cua ente una

Dar aviso inmediato por escrito al ordenador del gasto, de la oc i uier riesgo de
retraso o incumplimiento parcial o total de las obligacione gue se presenten
durante la ejecucidn del contrato o convenio, para g oportunamente las medidas
pertinentes.

Requerir por escrito al contratista o convini uande, se presenten incumplimientos, con el

objeto de conminarlo a que cumpla, es iohes y términos pactados en el contrato o

convenio. Teniendo en cuenta lo

nte: 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 materializaciéon de los supuestos que exijan la aplicacion de cldusulas
excepcionales, como es el caso de la modificacién e interpretacion unilateral, terminacidn,

caducidad, a efectos de proceder a su declaracién o, examinadas las circunstancias concretas.
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- Cuando sea necesario, a efectos de presentar la reclamacidon correspondiente ante la entidad
aseguradora que otorgo la garantia, se realiza el informe que sefala el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 y remite las pruebas que demuestren la ocurrencia del siniestro y la cuantia del mismo.

- Cuando se trate de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el

supervisor verifica a la terminacién del contrato que el contratista se encuentre a y salvo con la

elementos de

areas, aplicables de
ohtractual; igualmente exigir

acuerdo con la naturaleza de las actividades en desarr obje
de ser necesario la implementacién de planes o idas encion frente a las desviaciones
detectadas en SST que se evidencien.

4.4. DE CARACTER TECNICO Q

Las actividades técnicas comprend

nju de aetividades orientadas a garantizar el cumplimiento de
todos los requisitos técnicos, nece a la ejecucidon del contrato o convenio o de cualquiera de sus
modificaciones. Es importan
del contratista o convi ta vigilancia por parte del supervisor, permite que se satisfaga

correctamente la esi nteada desde los estudios previos.

iatez los proyectos, obras, bienes, y servicios realizados; en el caso de
esplazamiento, se solicita oportunamente la autorizacion del ordenador del gasto.

acuerdo con el objeto del contrato o convenio el cumplimiento de las condiciones

as en la etapa contractual del Anexo de Verificacién de Criterios de Contratacion publicado
en Compromiso.
- Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, que se cumplan a cabalidad las

normas técnicas, de proteccion al medio ambiente, SSTs, cuando a ello hubiere lugar.
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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 sefialadas en los estudios previos, pliegos de condiciones,
oferta, planos, estudios y disefios, 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 prestacion de servicio conformidad

con lo pactado en el contrato o convenio

- Debera verificarse el cumplimiento de las ofertas realizadas por el contratistayp obtencion de
puntaje adicional dentro del proceso de seleccién.

- Cuando se requiera, el supervisor podra exigir un cronogramaWpara imiento de las
actividades de acuerdo a las obligaciones objeto del contrato.

4.5. OBLIGACIONES DE CARACTER AMBIENTAL Y DE RID N EL TRABAJO

a porte de la supervision e interventoria de
€ ana gestion ambiental y de SST de la Entidad,

podran ser solicitadas por parte del\Supervis aterventor en cualquier momento como parte del

- Es de aclarar que las evidencias que se g

la contratacion de bienes y servici

seguimiento al cumplimie al y requisitos establecidos en la Norma ISO 14001:2015 y la

OHSAS18001 de 2007.

7

a. RECOLECC , TRA TRATAMIENTO, ALMACENAMIENTO, APROVECHAMIENTO O
DISPOSICION FI RESIDUOS PELIGROSOS.
'il! 0 or/interventor con apoyo técnico cuando lo requiera, podra verificar en cualquier

El supervisor podra consultar las empresas avaladas para el manejo de los residuos peligrosos,

condiciones del manejo de los residuos en las instalaciones de la empresa que

os residuos de forma definitiva previo acuerdo con el proveedor.

en la pagina web de las diferentes autoridades ambientales.
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b. RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO, APROVECHAMIENTO O DISPOSICION FINAL DE
ESCOMBROS — RESIDUOS DE CONSTRUCCION Y DEMOLICION —RCD.

¢. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO.

d. SUMINISTRO Y TRANSPORTE DE SUSTANCIAS PELIGROSAS Y TRANSRORTE IDUOS
PELIGROSOS (INCLUYE TRANSPORTE DESDE LAS INSTALACIONES DEL R A LAS
INSTALACIONES DEL SENA).

e. LAS ACTIVIDADES DE FABRICACION, PROCESAMIENTO, E CENAMIENTO,
TRANSPORTE, DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION D 50S ADINTERIOR DE LAS SEDES
DEL SENA (RESTAURANTE, CAFETERIA). x

f. MANTENIMIENTO Y/O LAVADO DE VEHi %

g. COMPRA, RECARGA Y MANTENIMIENTO NTORES.

h. SERVICIOS DE FUMI CQ

i. SERVICIO DELAVADO ECCION PARA TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE AGUA PARA
EL CONSUMO 0j. COMPRA DE MADERA, MOBILIARIO, O AGLOMERADOS DE MADERA, O

QUEI RTES DE ESTA, ELEMENTOS DE CONSTRUCCION ESTRUCTURALES (MADERA PARA
NAS)HCERCHAS, REPISAS, ETC).

k. CO E TRANSFORMADORES ELECTRICOS.

I. CONSTRUCCIONES/ADECUACIONES.

NOTA: En el caso de los permisos de vertimientos y concesién de agua solicitados a terceros para la

prestacion de servicios, el supervisor podrd aceptar como documento vélido la copia del “Auto de
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Inicio de trdmite” en el que consta que el proveedor esta gestionando el permiso correspondiente

ante la autoridad ambiental.

La verificacién de cada uno de los anteriores aspectos deberd realizarse con estricto seguimiento
de lo establecido en el Anexo de Verificacion de Criterios de Contratacion resp de lo que se

III

encuentra catalogado como “contractual”, el cual debe ser consultado en Co mi

4.6. PROCEDIMIENTO DE INCUMPLIMIENTO \
Una vez evidenciado el incumplimiento de las obligaciones contra’dntrato 0 convenio y
D

antes de que haya culminado el plazo inicial de ejecucién o s as, rvisor o interventor realiza
requerimiento por escrito para que el contratista o co te umplimiento a sus obligaciones, en
caso de que éste no lo haga o lo haga parcialm da Thicio INmediatamente a un proceso de

incumplimiento en los términos del articulo de 2011. La Guia de procedimiento de

incumplimiento se encuentra desarrollada tratacion Administrativa de la Entidad, por

lo cual debera consultarse el mismo antes d
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5. ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA

5.1. MODIFICACIONES DEL CONTRATO O CONVENIO

ades con

Realizar las actividades necesarias para solicitar lasgne i contrato o convenio que

considere pertinentes, para lo cual se observa lo Manual de Contratacién o en el

de especificaciones, aprobacién de items y

s adicionales, sin contar con la aprobacion del

Tener presente ificagio ntractual o convencional dentro de la ejecucién del contrato o

convenio pa

e; b) ser razonables y proporcionales; c) estar acompanadas de un plan de accién 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
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responsabilidad, cuando la misma no haya sido justificada e) se deben evaluar, entre otros aspectos,
la concordancia de la solicitud de prérroga con el objeto contractual o convencional, asi como su
nivel de urgencia f) contar con el certificado de disponibilidad presupuestal respectivo, en caso de
adicion. g) se deben solicitar con suficiente antelacion al tiempo de vencimiento del contrato.

- En ningun caso la prorroga se podra solicitar para justificar incumplimientos@eontractuales o

convencionales.
- Emitir concepto sobre la solicitud de cesidon del contrato, para lo cual es pte . ar que el

optrato sea el

cesionario cumpla con las mismas calidades del cedente y en los casos

resultado de una convocatoria publica, que cumple con los requisit@s esta I en el pliego de

condiciones o sus equivalentes.
- Para las modificaciones contractuales se requiere solicit or parte del ordenador del

gasto acompafiada de: Informe de supervision olicitud de modificaciéon o

, certificado de disponibilidad
presupuestal (para el caso de adiciones), modificacion por parte del supervisor y/o
interventor y todos los demas docum e se evidencie la necesidad.

5.2. INFORMES

Un informe es un reporte e tado de la ejecucidén contractual o convencional, en el cual

constan los hechos ma eron verificados o constatados por el supervisor o interventor y
que aporta la inf para una comprensién cabal del contrato o convenio. Todos los
informes que a ejecucion del contrato incluidos los de prestacién de servicios profesionales
n SECOP de conformidad con el articulo 2.1.1.2.1.7 del Decreto 1081 de 2015 y las

0, 3-2018-000021 y 3-2019-000079. Si el contrato fue celebrado por SECOP Il el

En cuanto a los informes de supervisién o interventoria, es necesario tener en cuenta lo siguiente:
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El supervisor deberd rendir informe por escrito para soportar la autorizacién de pago,
adicionalmente en la periodicidad requerida para la trazabilidad contractual o convencional, cuando
el ordenador del gasto lo solicite o como soporte para viabilizar las modificaciones, prérrogas o
adiciones que se soliciten. (Se exceptuan los contratos de prestacion de servicios y/o apoyo a la
gestién).

Para los contratos de prestacion de servicios personales de apoyo a la gestio ha ntacion

escrita de informe de manera mensual para el pago de honorarios, en los for s para tal
fin, implementados en la plataforma compromiso, aportando las evi
registren.

En el evento en que cambie el supervisor, el saliente presenta
estado del contrato o convenio supervisado a quien recib
En los convenios o contratos interadministrativo 0s pacte la conformacién de un

Comité Técnico Coordinador conforme al Man de ios, este debe reunirse con la

periodicidad alli indicada, y debe suscribir, e ctas’de reunidn, que haran parte integral
del contrato o convenio.
En caso de constatarse el incumplimiénto de“@bligaciones a cargo del contratista o conviniente, y se

cumplimiento a través de las actividades ordinarias de

concluya la imposibilidad de ener

isor y/o interventor avisa mediante informe escrito dentro de

es o por el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011

Con el vencimiento del plazo de ejecucion contractual, el supervisor y/o interventor deberan
elaborar un informe final, en el que se evidencie el recibo o no a satisfaccion del bien o servicio, asi
como el ingreso de los mismos al almacén. Siento este requisito indispensable para efectuar el dltimo
pago.
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Lo anterior, con el fin de que la aplicacidn de las multas sea efectiva y se cumpla la finalidad de las mismas,

conminando al cumplimiento, cuando se esté dentro del plazo de ejecucién del contrato o convenio.

En caso de constatarse el incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista
vencimiento del plazo contractual o convencional, el supervisor, previo analisis de la

informe final de supervisidn, que se aplique y haga efectiva la clausula penal. Sin pe

cldusula penal también podra ser afectada dentro del término de ejecucion.

Asi mismo, solicitara la aplicacion de la cldusula penal, en aquellos es deba solicitar la

declaratoria de caducidad del contrato si se presenta alguno d stitutivos de incumplimiento
de las obligaciones a cargo del contratista o conviniente, era grave y directa la ejecucion
del contrato o convenio y evidencia que puede cond

5.3. CONTRATOS DE PRESTACION DE S | EYAPOYO A LA GESTION

Los contratos de prestacion de se ionalés y de apoyo a la gestién, que hayan terminado su

plazo de ejecucién contractual

acoge a las disposiciones e

que se refiere el presente ar serd obligatoria en los contratos de prestacion de servicios

profesionales y de @poy stion™

or, esenecesario liquidar los contratos de prestacion de servicios profesionales y de

gUe tengan saldos o presenten eventualidades que afectan el balance definitivo del
aya pactado la misma. La solicitud de liquidacion va acompanada del expediente

ontrato o convenio con los anexos y sus soportes, que entre otros son:

- Copia del contrato con sus respectivas podlizas y actas de aprobacion.
- Copia de las modificaciones, prérrogas y/o adiciones realizadas al contrato con sus respectivas

polizas y actas de aprobacién.
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- La designacion de supervisor.

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

- Estado de ejecucidn presupuestal del contrato expedido por el Grupo de Presupuesto o la persona
encargada.

- Informe final del supervisor del contrato o convenio.

En caso de que el contrato se haya suscrito por SECOP Il, el expediente contracttia
electréonico que reposa en la plataforma, donde debera publicarse toda la in

contractual.

5.4. LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO

La liquidacion de un contrato o convenio es la etapa fina roca@dimiento, por lo cual es un acto de

aclaracién y corte de cuentas o balance de venio, que finiquita el negocio con el

reconocimiento de saldos a favor de las pakte aciones de paz y salvo o en su defecto de

ancieros o la liberacidn de los recursos correspondientes a que haya lugar, de

on el acta de liquidacidn del contrato o convenio.

En el caso de la liquidacién unilateral, el procedimiento es subsidiario de la liquidacién 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
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convocatoria o notificacién. Termina con la ejecutoria del acto administrativo que liquida unilateralmente

el contrato.

En caso de que deban realizarse reintegro de dineros y/o la consignacion de rendimientos financieros, debe
qguedar en el texto de la liquidacién del contrato o convenio, el término dentro del cualpdebe hacerse y

estipular que de no proceder dentro del plazo sefialado se empezaran a cobrar intere

Para efectos de liquidacion de contratos o convenios que hayan tenido inte e constar el
informe final y acta de recibo a satisfacciéon para la liquidacion, éste es area ejecutora

proyecté el acta de liquidacion que firma el ordenador del gasto, un i el Grupo Integrado

Cuando el contrato se encuentre en SECOP II, el idagi requerirad de suscripcion manuscrita

7

de las partes, ya que se realiza de forma ele

5.4.1. TERMINOP, 1QUI

El articulo 11 de la Ley 115 que la liquidacién de los contratos o convenios se efectuan,

de mutuo acuerdo, d do en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del

En todo dependiente de que se cuente con estipulacidon contractual o convencional en cuanto al
tiempo para liquidarlo o que se deba acudir a los términos previstos en la ley a falta de acuerdo previo al
respecto, es obligacién del Supervisor, luego de verificarse la terminacion del contrato o convenio por
cualquier causa (vencimiento del plazo, aplicaciéon de caducidad, acuerdo de terminacion anticipada),

entregar el proyecto de liquidacion con los soportes ya mencionados a la Coordinacion del Grupo Integrado
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de Gestidn Contractual, Grupo Gestidn de Convenios, o quien haga sus veces en las Regionales y los Centros

de Formacion de la entidad, segun corresponda, para su respectiva revision.

El supervisor gestiona que la liquidacidn se efectie y se suscriba por las partes intervinientes (contratista o

conviniente), antes del vencimiento del plazo para la liquidacidn bilateral, ya sea que se hubiere acordado o

el que la ley dispone.

CONTRATOS QUE SE LIQUIDAN DE MANERA OBLIGATORIA:

Contratos de tracto sucesivo:

e Prestacion de servicios difefentes a poyo a la gestidn.
e Suministro

e Servicios persofale opresenten saldos presupuestales.
e Todos los co

e Todo uellos que,se uieran o lo hayan pactado

CON

Q SE LIQUIDAN:
cios profesionales y de apoyo a la gestion sin saldos pendientes.

enta sin saldos pendientes.

5.4.2. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperaciéon ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal en cabeza del ordenador

del gasto deja constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion o convenio, haciendo
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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. Dicho cierre estd a cargo del supervisor del
contrato o convenio, en el caso que el supervisor de contrato o convenio ya no se encuentre vinculado a la

Entidad, el ordenador del gasto deberd designar a alguien para efectuar el cierre del expediente.

Todo el expediente, desde el inicio hasta su cierre debe ajustarse a las normas de gestién do al dela

Entidad y es responsabilidad del supervisor mantenerlo actualizado durante la e tractual o

N

convencional.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1. DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

La Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién,

investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gesti iblica en su

y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la cele

respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de con

Por su parte, los interventores responderdn civil, iplinariamente, tanto por el

cumplimiento de las obligaciones derivadas del cont como por los hechos u omisiones

6.2. RESPONSABILIDAD CIVIL

Los supervisores e intervento

omisiones, cuando la entida

El supervisor o _integve i sujeto a la Accién de Repeticion que de acuerdo con el articulo 90

% 2001, aplica cuando se presenta una condena en contra de la Entidad, y se
ducta“del servidor o del particular supervisor que dio lugar a ella por dolo o culpa
peticion es civil de caracter patrimonial, pero debe precisarse mejor y con mayor

a puede proceder contra quienes hayan ejercido funciones publicas en el ejercicio de

La Entidad a través de la accion de repeticién buscard que se repare el dafio patrimonial que se le ha

causado. El Cédigo Civil Colombiano define la responsabilidad extracontractual como “el que ha cometido
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un delito o culpa, que ha inferido dafio a otro, es obligado a la indemnizacion, sin perjuicio de la pena

principal que la Ley imponga por la culpa o el delito cometido”.

6.3. RESPONSABILIAD FISCAL
Los supervisores e interventores, responden fiscalmente (sancién pecuniaria, o multas ando por sus

acciones u omisiones en labores de supervision o interventoria, se produzca detrj to imonio

publico.

Dice el articulo 1 de la Ley 610 de 2000: “Es el conjunto de actuaciones ad antadas por las

Contralorias con el fin de determinar y establecer la responsabilidag s publicos y de los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con oc : en por accion u omision y

en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Esta

Complementa el articulo 4 de la Ley 610 de 2000,

por la respectiva entidad estatal”.

En este mismo sentido, la Ley

los supervisores e intervent

6.4. RESPONSABILI NAL
Esta dada po is una conducta considerada como punible por la ley colombiana, es de advertir
que en ministhacion publica también es considerada como punible las omisiones de un deber
leg
Los inter S 0 supervisores, seran responsables penalmente cuando por sus acciones u omisiones en

las labores de supervisiéon o interventoria, se establezca la ocurrencia de alguno de los tipos penales,

consagrados en ley 599 de 2000 (art. 399, 408, 409, 410).
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Por su parte la Ley 80 de 1993 , en su articulo 52 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 las entidades
Estatales y, por lo tanto, estardn sujetos a la responsabilidad que en esta materia sefiala ara los

servidores publicos”.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de¥as san esisciplinarias, los
servidores publicos quedaran inhabilitados para ejercer cargos r oponer y celebrar

contratos con las entidades estatales.

6.5. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA
Estd sefalada en el articulo 26 de la Ley 1952 ¢

lugar a la imposicion de la sancién disciplin

responsabilidad contempla

6.6. OBLIGACIQN D NCIA
Los superviso e ligacion de constrefir a los contratistas interventores si se tiene conocimiento
que, en terventoria, se omite el deber de entregar informacién al SENA, relacionada con el
inc cantrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados co ductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato.
Si se o ese tipo de informacidon seran sujetos de inhabilidad para participar en licitaciones

0 concursos y para celebrar contratos con las entidades estatales por cinco anos.
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7. CERTIFICACIONES CONTRACTUALES Y DE CUMPLIMIENTO

La certificacidn contractual o convencional es un documento que expide la Entidad a solicitud de la parte,

bien sea persona natural o juridica y que se trate de contratos y/o convenios celebrados con el SENA.

En el evento de requerirse certificar detalles de la ejecuciéon contractual o conv C de al

ordenador del gasto expedir la misma y tramitar su entrega.

La expedicion se dara bajo las siguientes pautas:

Si la solicitud no la realiza directamente el contratista o co
acredite la autorizacidn expresa del contratista o conyi
Si la solitud se realiza por un tercero interesad
media solicitud escrita y el fin del uso

certificacion.

pondencia registradas por el solicitante, o de lo contrario se pone a disposicidon de este en

la alaciones del SENA.
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8. DEBERES, FACULTADES Y PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR

8.1. DEBERES

De acuerdo con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011:

- Es deber del supervisor realizar el seguimiento al ejercicio del cumplimi
cargo del contratista o conviniente.

- Es responsabilidad del supervisor mantener informada a la

qgue puedan constituir actos de corrupcion tipifica

poner o pongan en riesgo el cumplimiento del

presente.

- El supervisor que no haya informado op,

al'o quien haga sus veces en las Regionales y Centros de Formacion.

8.2 TADES

Son facultades del supervisor conforme a lo estipulado en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011:

- Solicitar informes.

GCCON-M-002 V.05.

ligaciones a
0s o circunstancias
s punibles, o que puedan

rate o copve o cuando tal cumplimiento se

ntidad de un posible incumplimiento del
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Solicitar aclaraciones.

Solicitar explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual o convencional.

inspeccionar en cualquier tiempo el desarrollo del contrato, incluyendo las especificaciones
técnicas, asi como la calidad de los productos ofrecidos e igualmente velar por el estricto
cumplimiento de su objeto. La Supervisidn ejercera funciones de seguimiento y Vigilancia técnica,

administrativa, ambiental, financiera y juridica del contrato.

8.3. PROHIBICIONES

Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato o del'¢o s umplimiento de los

requisitos de perfeccionamiento y ejecucion corresp

Legalizar hechos cumplidos dando inicio a la pr 0 a la entrega de bienes o a la

ejecucion de obras sin cumplir de manera i isi legales o presupuestales que los
respalden.
Recibir dadivas, favores o cualqui ra i | contratista o de terceros, que afecten el

principio de la buena fe.

atisfaccion bienes o servicios que no hayan sido entregados a cabalidad, antes del plazo
do en el contrato o convenio, que no se encuentren en las estipulaciones contractuales o
gue no cumplan los estandares de calidad y oportunidad previstos en el contrato.

Tramitar indebidamente cualquier solicitud de modificacidn, prérroga o adicidn. Debe tenerse en

cuenta que los contratos o convenios no deben prorrogarse para subsanar el incumplimiento del
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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 satisfaccién 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.
- Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrat on el fin de
favorecerlos.
- Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las no gulan las

inhabilidades e incompatibilidades.
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