o
SENA

IN

No: 25-2-2024-002706
14/06/2024 14:06:09

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

ACTO DE DESIGNACION DE SUPERVISOR

Mosquera (Cundinamarca), 13/06/2024

PARA: Dickens Meyerber Buitrago Vanegas

DE: Nelson Octavio Gémez Botero

ASUNTO: Designacién de Supervisor

Me permito comunicarle que ha sido designado(a) como Supervisor del (los) siguiente(s)
contrato(s) o convenios(s).

CONTRATO No.

CONTRATISTA

OBJETO

CO1.PCCNTR.
6420649

TRANSCOLTUR SAS

PRESTACION DE SERVICIOS DE
TRANSPORTE ESPECIAL DE
PASAJEROS PARA DESARROLLO
Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
PROPIAS DEL CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
AGROPECUARIA EN EL MARCO
LA EJECUCION DEL PLAN DE
ACCION DE BIENESTAR AL
APRENDIZ DEL CENTRO DE
FORMACION “PCBF

Para ejercer la supervision del contrato CO1.PCCNTR.6420649 se designa como apoyo a la

contratista:

APOYO A LA SUPERVISION

NOMBRE

NINI JOHANA MARTINEZ ROBAYO

En caso de presentar incompatibilidad y/o conflicto de interés para ejercer como supervisor en el
contrato referido, deberd manifestarlo por escrito maximo al dia siguiente de la notificacion de la
presente comunicacion, si no realiza manifestacion alguna se entenderd que acepta esta

designacion.

En su actuacién como Supervisor(a) esta en la obligacién de mantener un estricto control sobre la
ejecucion del objeto contractual, por cuanto de conformidad con lo establecido en los articulos 51
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y 56 de la Ley 80 de 1993, la Ley 610 de 2000 en concordancia con el Decreto 403 de 2020
“Responsabilidad Fiscal”, la Ley 734 de 2002 “Cédigo Disciplinario Unico” en concordancia con la
Ley 1952 de 2019, Ley 2094 de 2021 y los articulos 44, 82 y 84 de la Ley 1474 de 2011 “Estatuto
Anticorrupcién”, el supervisor respondera disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y
omisiones en la actuacion contractual, en los términos de la Constitucién y la Ley, y el Manual de
Contratacién del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA-.

La referida obligacion se hace efectiva a través de los informes de supervision los cuales deberan
registrarse en el Sistema Electronico de Contratacién Estatal SECOP I, dentro del término que se
sefiale en el clausulado contractual, en donde conste por ejemplo, el cumplimiento de su objeto,
suscripcion de actas de iniciacion, suspension, entrega del objeto contratado, seguimiento a la
ejecucion, terminacion y liquidacion del contrato y relacion de pagos y saldos.

De igual forma, dentro de sus obligaciones principales esta la vigilancia del cumplimiento del plazo
de ejecucion, del objeto contractual, de las obligaciones del contrato y del cronograma de
actividades, si lo hubiere, asi como informar por escrito al Ordenador del Gasto cualquier
acontecimiento que impida el normal desarrollo del contrato o convenio, estudiar las solicitudes,
sugerencias, reclamaciones y consultas del contratista, exigir la documentacién e informacién que
estime pertinente y necesaria para el cabal cumplimiento de sus obligaciones como supervisor,
exigir la acreditacion del cumplimiento de las obligaciones adquiridas con el sistema de seguridad
social integral y parafiscales segln sea el caso, aprobar las solicitudes de pago, y todas las demas
obligaciones que deban cumplir las partes y/o el contratista, sefialadas en el respectivo contrato o
convenio, o en el Manual de Contratacion del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA-.

Una vez finalice el contrato o convenio, deberd emitir un informe final de supervision, expedir la

certificacién final de cumplimiento del objeto contractual de recibo a satisfaccion y proyectar el acta
de liquidacion respectiva.

Atentamente,

— 2 a \ED
NEKS OCTTA& GOMEZ BOTERO
Subdirector

Centro de Biotecnologia Agropecuaria SENA

Elaboré: Alejandra Mora Vigoya — Abogada Centro de Formaciér’rf; %

6 ; " - s @bl
Revis6: Sandra Milena Castafieda Coordinadora Administrativa
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PRESENTACION

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 descentralizacidn, la

delegacion y la desconcentracién de funciones.

Igualmente, en la Ley 80 de 1993 en su articulo 14, numeral 1, establece que las entidades estatales
“tendran la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del
contrato (...)”, acompafnando dicho precepto del deber del ordenador del gasto, de “vigilar” la actividad
contractual sefalado en el articulo 26 numeral 1 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”

El articulo 83 de la Ley 1474 del 12 de julio de 2011 sefala 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 estdn obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del

objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.”

El Decreto 249 de 2004, atribuyé en el numeral 4 de su articulo 4 al Despacho de la Direccién General, la
facultad de dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y dictar los actos administrativos con

miras al cumplimiento de la misidn de la entidad, de conformidad con las normas vigentes.
En cumplimiento de lo anterior, a través de la Resolucion, la Entidad adoptd el Manual de Supervisién e

Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA y derogd el adoptado a través de la Resolucién

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 operacidén lo impidan, iniciar acciones que salvaguarden la adecuada ejecucién de los recursos.

Objetivo del Manual

Brindar lineamientos estructurales a los servidores publicos y contratistas encargados de adelantar la
supervisién, interventoria o apoyo a la supervision de los contratos o convenios suscritos por el SENA,
respecto del ejercicio de coordinacidn, 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.

En virtud de lo anterior, se daran los lineamientos y directrices necesarios para que se realice

correctamente la supervision e interventoria.

Alcance del Manual

Estd dirigido a los ciudadanos, a los servidores publicos y contratistas encargados de adelantar la

supervision, interventoria o apoyo a la supervisidn, de los contratos, o convenios suscritos por el SENA.
El presente Manual es de obligatorio cumplimiento, inicia desde la designacion del supervisor o la

contratacion de la Interventoria, hasta la culminacion de la supervision y/o Interventoria con la liquidacién

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

los procedimientos establecidos en el presente Manual, logren su finalidad.

c) Principio de Economia: los procedimientos se llevardn a cabo dentro del menor tiempo posible y con el

minimo de gastos administrativos que se requieran.

d) 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

e) Principio de Imparcialidad: la finalidad de las actuaciones administrativas consiste en asegurar y
garantizar los derechos de todas las personas sin ningun tipo de discriminacién por motivaciones subjetivas

como afecto o interés.

f) 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 informacidn de forma masiva a

través de los medios oficiales.

g) Principio del Debido Proceso: las acciones administrativas se emprenderan de conformidad con las
normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucidn Politica de Colombia y la Ley, con
plena garantia de los derechos de representacién, defensa y contradiccién. En todo caso el supervisor y/o
interventor esta en la obligacidn de observar lo establecido en el Manual expedido por el Servicio Nacional

de Aprendizaje SENA Y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan.
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h) Principio de Participacidn: se promueve iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y comunidades

destinadas a la deliberacién, formulacidn, ejecucidn, control y evaluacién de la gestién publica.

i) Principio de Responsabilidad: los funcionarios y contratistas asumen consecuencias de tipo fiscal, penal y
disciplinario por sus decisiones segun aplique, omisiones o extralimitacidn en las actividades desarrolladas
segln su objeto contractual, de acuerdo con la Constitucién Politica de Colombia, las Leyes y los
Reglamentos. Es de advertir que se entiende que ejerce funcidon publica, aquel particular que, por
disposicion legal, acto administrativo, convenio o contrato, realice funciones administrativas, como lo
dispone el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011

j) Principio de Transparencia: en virtud del principio de transparencia, la actividad administrativa es de
dominio publico, por consiguiente, toda persona conoce las actuaciones de la administracidn, salvo reserva

legal.

k) 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 armdnica.

I) 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
palabra y 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

m) Principio de Legalidad: como eje fundamental de toda gestién 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”
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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

Adicidon de contrato o convenio: Es el acuerdo que suscriben las partes (ordenador del gasto y el
contratista o conviniente), para reformar al contrato en su valor, aumentando el mismo. Este tipo de
modificacion no implica variacion al objeto. Previo a ello se requiere concepto técnico y juridico

adecuadamente motivado del interventor o supervisor.

En todo caso no se podra suscribir este documento para convalidar el incumplimiento de un contratista o
conviniente. La adicién de recursos no podra superar el 50% del valor del contrato inicial, 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 adicién no podrd superar el 50% del valor de los aportes del SENA. La
viabilizacidn de la adicidn parte de haber ejecutado contractual o convencionalmente un avance no inferior
al 50% de lo pactado. La suscripcién de la adicidn para los contratos no puede obedecer a la falta de

planeacion en el alcance, so pena de incurrir en fraccionamiento de la contratacion.

Acta de cierre del expediente contractual o constancia de Archivo: se entiende como la actividad
mediante la cual se deja constancia que en el proceso de contratacién han vencido 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 archivo del expediente se configura como una actuacién interna y de tramite de la entidad, que no puede
comportar la expedicidon 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 extemporéneas.
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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 gestién de supervision y liquidacién 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 vy el
contratista o conveniente recibe a satisfaccion los bienes, muebles e inmueble, que van a ser intervenidos

mediante las obras o servicios objeto del convenio o contrato suscrito.

Acta de ejecucidn 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 el periodo de pago
establecido en el contrato. La entidad a través de la interventoria o supervisidn, recibe parcial y
debidamente cuantificados los bienes, obras o servicios. Dichas actas son el soporte para el pago parcial
gue se autoriza al contratista y serdn 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 y la Interventoria y/o supervisidn, recibe a satisfaccidon los bienes, obras o servicios objeto del
contrato, en el estado en que se encuentren. El acta debe incluir la cuantificacién y estimacion del valor del
corte final de los bienes, obras o servicios recibidos y las observaciones finales encontradas al momento del
recibo definitivo. Con la suscripcion 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 y/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 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
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obra es requisito para el trdmite del dltimo pago.

Acta de inicio: documento en el cual consta el inicio de la ejecucion del contrato o convenio, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos de ejecucidn que permiten la iniciacién formal de las
actividades, el cual estard suscrito entre el ordenador del gasto, el contratista o conviniente y el interventor
o supervisor. No es un requisito de perfeccionamiento o ejecucién, por tal razén si no se pacta entre las

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

Acta de liquidacidn: 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 ejecucién del contrato (aspectos
técnicos, administrativos, financieros y legales), 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 (o Acta de modificacion de cantidades de obra):
documento técnico en el cual se relacionan las modificaciones en las cantidades de obra del contrato y se
incluyen los items de precios no previstos con sus cantidades debidamente aprobados por la interventoria
y/o supervisidn 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 inversién determinados en el registro presupuestal, sin previa modificacidn

contractual. Con base en esta acta se elaboran las actas de recibo parcial de obra correspondientes.

Acta de precios nuevos para la ejecucidon de la obra (o Acta de aprobacion de actividades y precios no
previstos): documento técnico donde se hace el registro de las actividades y/o items nuevos no previstos,
se describe la justificacion técnica para la incorporacién de los items nuevos y se pactan los respectivos
precios unitarios. Como soporte al acta, se deben anexar los respectivos Analisis de Precios Unitarios (APU)
y las especificaciones técnicas correspondientes, la misma es concordante con el acta de recibo parcial de
obra y es diligenciada y suscrita por el contratista y la interventoria y/o supervision. 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 inversion 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 suspension y reiniciar

la ejecucidn del contrato.

Acta de suspension: documento expedido por quienes suscribieron el convenio o contrato (Ordenador del
gasto y contratista o conviniente), mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando
se presenta una circunstancia especial que lo amerite, previo visto bueno de la interventoria o del
supervisor segun el caso. En la misma se incluye las razones que sustentan la suspensién del contrato o

convenio asi como la fecha exacta o plazo cierto de la reiniciacion del mismo.

Anticipo y pago anticipado: el anticipo es un adelanto o avance del pago del contrato destinado a
apalancar el cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto sélo se
integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause su amortizacién mediante la ejecucién de
actividades programadas del contrato. El pago anticipado es un pago efectivo del precio de forma que los
recursos se integran al patrimonio del contratista desde su desembolso. En el evento en que se pacten
anticipos o pagos anticipados en los contratos que celebre el SENA su monto no puede superar el 50% del

valor del contrato, en ambos casos se justifica plenamente y constituir las garantias procedentes.

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. Establecer y 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: 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 podra delegar apoyo al supervisor con personal existente en la Entidad.

11
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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 ejecutar el objeto de un contrato o

prestar un servicio a la entidad, a través de la celebracidn 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.

Delegacion: es la facultad que poseen los ordenadores del gasto, para transferir en ejercicio de funciones, a
sus colaboradores (supervisores o interventores), la correcta vigilancia del cumplimiento del objeto de un
contrato o convenio. En el acto de delegacidn, que siempre es por escrito, se determinara el delegatario y
las funciones o asuntos especificos cuya atencién y decisidon se transfieren; lo cual no exime de

responsabilidades al delegatario.

Interventoria: consiste en el 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, podra contratar la
interventoria con alcance del seguimiento administrativo, técnico, juridico, financiero, contable, ambiental,
de seguridad industrial y de salud ocupacional del objeto del contrato o convenio. En los Estudios Previos
deberad justificarse la necesidad de interventoria cuando la misma no sea obligatoria por disposicién legal.

En todo caso el SENA debe contar con interventoria en los contratos de obra publica, cuya selecciéon

corresponda segun lo determine la Ley.
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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.

Modificacion del contrato o convenio: es el acuerdo que suscriben las partes (ordenador del gasto y el
contratista o conviniente), si fuere necesario realizar cambios en el contrato o convenio, previo concepto
del interventor o del supervisor, soportado en las comunicaciones en donde las partes se informaron y
viabilizaron los cambios. Es pertinente sefialar que el objeto de un contrato o convenio es inmodificable.

Multa: es aquella que tiene por objeto apremiar al contratista al cumplimiento de sus obligaciones,
mediante la imposicidon de una sancién de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial. Debe
estar determinada en el contrato o 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: es el funcionario responsable de ejecutar el presupuesto asignado en la contratacion
para cada proyecto. El acdpite Capacidad para contratar identifica y describe las delegaciones en materia

contractual que tienen los ordenadores del gasto, asi como sus facultades.

Plazo de ejecucion: es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones de las
partes derivadas del contrato o convenio, el cual se estipula en el contrato o convenio y puede ser
modificado, a través de acuerdos contractuales modificatorios. Cuando el plazo se aumenta por

modificacion contractual, se realizard una prorroga.

Plazo de vigencia del convenio o contrato: corresponde al plazo de ejecucidn para su cumplimiento mas el
tiempo estipulado 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
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por la misma entidad estatal, cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la
Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacidén de servicios que
sean requeridos, en ocasiones y dependiendo del contrato se podrd realizar la supervision entre varias

areas.

Supervisor: es el empleado publico de la Entidad quien es designado para desarrollar las actividades de
vigilancia, seguimiento y control del cumplimiento de un contrato o convenio tendiente a asegurar su
correcta ejecucion. Dicha funcién es inherente, obligatoria y complementaria a las funciones que debe

cumplir el empleado publico.

Terminacion del contrato o convenio: ocurre bien sea por el cumplimiento del plazo, por el cumplimiento

del objeto, o por darse alguna de las causales previstas en la ley para su terminacion.
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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 - SENA, ha sido un
establecimiento publico del orden nacional, tal como lo sefiala actualmente el articulo 1 de la Ley 119 de
1994, con personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa, que fue

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

Conforme a lo dispuesto por el Art. 38 de la Ley 489 de 1998, la Entidad forma parte de la rama ejecutiva
del poder publico nacional en el nivel descentralizado. Dada la naturaleza juridica de la Entidad, en materia
de contratacion, se rige por el Estatuto General de Contratacién Estatal (Articulo 2 de la Ley 80 de 1993) y la

Ley 1150 de 2007, principalmente.
1.2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR: ORDENADORES DEL GASTO

Unicamente pueden celebrar contratos y convenios en representacion del SENA, el Director General, la
Secretaria General, los Directores de Area, los Jefes de Oficina, los Directores Regionales, los Subdirectores
de Centro (Delegacién especial), asi como los demas servidores publicos del nivel Directivo y Asesor de la
Entidad a quienes el Director General delegue de manera especial o general, de conformidad con la
normatividad vigente para el efecto.
- Referencias normativas:

o Constitucion Politica, art. 211: Delegacién de funciones

o Decreto 249 de 2004, art. 4. Funciones del Director General del SENA

o Ley 489 de 1998, art. 9 y ss. Delegacion de funciones (normatividad general)

o Ley80de 1993:

= Art. 11: Competencia para dirigir procesos contractuales y celebrar contratos.

= Art. 12 (mod.): Delegacidon de competencias en materia contractual.
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o Resolucién 69 de 2014. Delegacidon ordenacion 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 Resolucién 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 ordenacion del gasto y de la gestién contractual de los contratos
gue se requieran para los servicios generales, asi como los relacionados con actividades de bienestar de los
funcionarios de la Direccién General y los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la
gestion del Nivel Central.

- Referencias normativas: Res. 2331/13, art. 3 a), 5 ¢), y las que la modifiquen

El Secretario General, los Directores de area y los Jefes de Oficina de la Direccién General son delegatarios
para la ordenacién del gasto, la celebracidon de contratos, la ejecucién y liquidacidon de los mismos y la
ordenacion del pago, que se requieran para el normal desarrollo de las funciones administrativas de sus
dependencias, independiente de la naturaleza y cuantia.

- Referencias normativas: Res. 1901/18, art. 9

Los Directores Regionales son delegatorios de la ordenacidn del gasto y toda la gestiéon contractual de la
Regional, independientemente de la naturaleza y cuantia de los contratos.
- Referencias normativas:

o Res. 069/14, art. 7: Delegacion de funciones contractuales

Los Subdirectores, son delegatorios de la ordenacion del gasto y toda la gestidon contractual del respectivo
Centro, independientemente de la naturaleza y cuantia de los contratos.

Referencias normativas: Res. 069/14, art. 8: Delegacion de funciones contractuales
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1.2.2. FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades del funcionario ordenador del gasto: la realizacién y direccién de los procesos de seleccidn,

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 de las garantias, la

designacién de supervisién, la terminacidn del contrato, la imposicidon de multas y afectar la clausula penal,

la aplicacion de las cldusulas excepcionales al derecho comun, la declaratoria de incumplimiento vy
caducidad, la liquidacion, tanto bilateral como unilateral, y las demds actuaciones inherentes a la actividad
contractual; tales como las publicaciones en el SECOP de toda la actividad precontractual contractual y pos
contractual ver Circulares 3-2017-000130 y 3-2018-000021 y en los casos en que el servidor publico actue

por delegacidn, sus funciones deben limitarse al marco sefialado en el acto que le confiere la delegacion.

El Director General en su condicién de Representante Legal y ordenador del gasto del SENA; crea e
instrumenta los mecanismos que considere necesarios para garantizar el cumplimiento de su deber de
control y vigilancia de la actividad precontractual, contractual y pos contractual que realizan sus delegados;
en consecuencia el acta de verificacidn y la lista de chequeo y de hallazgos especificos adoptadas por el
SENA, seran fundamentales para la verificacion de la celebracidn, ejecucion y liquidacion de los contratos y

convenios.
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2. MARCO LEGAL

2.1. NORMATIVIDAD

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

de supervisién e interventoria, sin perjuicio de las normas técnicas que deban aplicarse, o aquellas 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 Administracion 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 prevencién,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién 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 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector

Administrativo de Planeacion Nacional.

2.1.2. MANUALES

- Res. 751 de 2014, Actualizacién de la tabla de autorizaciones para contratar SENA.

- Res. 1294 de 2014. Manual de convenios

2.1.3. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SENA

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

SENA.

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 contrato o convenio, es
porque el ordenador del gasto considera que puede hacerlo de la mejor manera, para el logro del
cumplimiento a satisfaccion del objeto contractual, confiando en que posee cualidades éticas, morales,
conocimiento técnico y la 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 y/o interventoria ostenta la responsabilidad y el compromiso que

su nuevo rol le impone.
3.2. REUNIONES PERIODICAS CON LOS CONTRATISTAS

Comuniquese frecuentemente con los contratistas o convinientes a los que usted supervisa, es importante

realizar reuniones abiertas desde el comienzo de la ejecucidén contractual, para involucrar a 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 reunion, informes, registro fotografico, registro de asistencia,
correos electrénicos, entre otros.), asi como, tener en cuenta:
- ¢éQué aspectos positivos se pueden resaltar de los bienes y servicios que esta entregando el
contratista?
- ¢éCoémo puede el contratista o conviniente mejorar los niveles de servicio?
- éQué 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 supervision se realice de mejor manera?

El supervisor y/o interventor efectla 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 liquidacién 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 bienes o servicios a
entregar no cumplen con las especificaciones requeridas por la entidad.

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

e Registros electrénicos.

e Registrar observaciones y actuaciones que prevean o mitiguen situaciones de riesgo previstas en la

contratacion.

Nota: Para las actividades relacionadas con 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, sefializacién y demds normas aplicables, se solicita la

suspension inmediata de las actividades hasta que se dé cumplimiento.
3.3. PLANEAR DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO O CONVENIO

Por regla general los contratos o convenios que se suscriben, 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 los
términos inicialmente establecidos, lo cual incluye el eficiente desarrollo del contrato, la adecuada
utilizacidn de los recursos y el pago de los valores asignados como contraprestacion por los bienes y/o
servicios. De lo contrario y con la antelacién debida solicita vigencias futuras de sustitucién o adicién segun
corresponda, Unicamente en caso de demostrarse fuerza mayor o caso fortuito con la debida justificacion,
gue en todo caso 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 ejecucién.
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Con el fin de dar aplicacién al principio de planeacidn, dentro de la ejecucion 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 ejecucion.
3.4. VIGILAR Y RETROALIMENTAR

Quien hace una labor de supervisién 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.
Recuerde que toda comunicacién 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 supervision y/o interventoria no pueden ser contradictorias con sus

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

capacidad de exigir que los contratistas o convinientes cumplan, pero también realizan diligentemente

aquello que les corresponde para que el objeto contractual se cumpla a satisfaccion.

Por regla general; no son concurrentes en relacién con un mismo contrato las funciones de supervision e
interventoria; sin embargo, en caso de que esto ocurra; se fija con claridad el alcance y la responsabilidad
de cada uno de ellos, de suerte que el contrato de interventoria apunte al cumplimiento de las actividades
técnicas y las demds quedan a cargo del SENA a través del supervisor; segin se haya determinado en el

objeto.

3.6. EL CONTRATISTA ES UN COLABORADOR DE LA ADMINISTRACION

El trato y solicitudes que se realice a los contratistas o convinientes siempre se hacen con respeto, dado
que 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 comunicacién 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 administracidn de riesgos asociados al proceso contractual, es el conjunto de procesos dirigidos a
proteger a la Entidad Estatal y permite identificar, evaluar, calificar, asignar y dar tratamiento a los riesgos.
Por lo tanto, el Supervisor o Interventor conoce, monitorea y analiza la gestion de los riesgos teniendo
presente los resultados de la audiencia de asignacion de riesgos en los procesos de licitacién publica o la

matriz de riesgos en general.
3.8. FORMACION Y CAPACITACION

Debido a los constantes cambios normativos y jurisprudenciales de que es objeto la contratacidn estatal;
los supervisores se capacitan de manera permanente para el cumplimiento adecuado de su funcidn. El
SENA ofrece dentro del plan de capacitacion diversos espacios para fortalecer competencias profesionales,

es importante que se solicite la generacién de estos espacios de formacion en estos temas.
3.9. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES O CONFLICTO DE INTERESES

Cuando sea designado como supervisor o contratado como interventor en el marco de la gestién
contractual del SENA; asegurese de no estar incurso en el régimen de inhabilidades, incompatibilidades o
conflicto de intereses previstos en la Constituciéon y la ley. En caso de encontrarse en esta situacion,
comuniquelo de inmediato al su superior jerarquico, siguiendo el procedimiento de impedimento

establecido en la Ley 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 supervisidn 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 contar con estudios en
carreras 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, en la medida de lo posible pertenecer al drea
responsable de la ejecucién del contrato, en la cual se encuentra asignada la ordenacién del gasto.
Igualmente, 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 funcién de supervision 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

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

En ningln caso podra ser designado personal de apoyo a la gestion, Unicamente podran actuar como apoyo

a la supervisidn, siempre y cuando esté contemplado en sus obligaciones contractuales.

Algunas de las caracteristicas que tiene un supervisor sin perjuicio de las que considere el ordenador del

gasto al momento de su designacién son:

e  PROFESIONALISMO, para cumplir con todas las obligaciones que asume con su designacién,
acudiendo a los criterios propios de su formacidn académica y/o su experiencia.

o HONESTIDAD, 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 demas

funciones propias del cargo.
3.12. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

El ordenador del gasto designa al (a los) funcionario(s) que considere idéneo(s) en el ejercicio de las
actividades propias de la supervisidn. Esta designacion queda explicita en el texto del estudio previo y en el
contrato o convenio celebrado, en todo caso, el ordenador del gasto luego de suscrito el contrato o
convenio comunica por escrito (correo electrénico y/o documento) dicha designacion al supervisor,
remitiéndole el contrato o convenio, y los anexos que considere pertinentes para ejercer de manera
adecuada dicha funcién.

En caso de haber celebrado el contrato por SECOP Il la designacion y notificacion se realizara directamente
en la plataforma y serd suficiente con la remision del enlace del contrato junto con la debida autorizacién

en la plataforma para consultar el expediente.

El funcionario que haya sido designado como supervisor y que considere no tener las calidades necesarias
para este ejercicio, debe manifestar por escrito, dentro del término de un (1) habil, siguiente a la fecha en
la que se le notificd el contrato o convenio a supervisar, explicando los motivos justificables y verificables
por los cuales no se considera idéneo para cumplir con esta actividad. La sola presentacion de la
justificacion no implicara el cambio de supervisor o designacion de apoyo, para esto, el ordenador del gasto
debera valorar la justificacidn expuesta por el funcionario y adoptar las medidas correspondientes dentro

de los dos (2) dias habiles siguientes al recibo de la manifestacidn, explicando las razones por escrito.

Posterior a esto, el ordenador del gasto podra designar apoyo al supervisor con el personal 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 atenua las

sanciones que se puedan generar por omisiones, o podra cambiar la designacioén.
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En el caso de requerirse supervisiones compartidas, en atencidn con la caracterizacion 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 ejecucion del contrato o convenio, el supervisor considera designar un nuevo supervisor,
presenta por escrito la solicitud de cambio al ordenador del gasto, junto con un informe de supervisién
debidamente soportado que evidencie el efectivo ejercicio de su labor y con corte a la fecha de solicitud, en
este debe explicar las razones por las cuales debera realizarse el cambio. Dicha solicitud es evaluada dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a su recibo por el ordenador del gasto, si éste considera procedente la
solicitud, notificara al nuevo supervisor de la designacién y se le entrega el informe que soporta la solicitud
para que proceda a verificarlo junto con el expediente contractual o convencional y poder hacer los

requerimientos que considere necesarios a su antecesor antes que rinda su primer informe.

En aquellos casos en los cuales se designe como supervisor a un funcionario publico cuyo lugar de
desempefio sea la Direccion General para ejercer supervision en contratos y/o convenios, cuya ejecucion
sea en varios lugares y su seguimiento requiera la disponibilidad en una ciudad diferente, el coordinador o
director de la dependencia podra solicitar por escrito al ordenador del gasto la supervision compartida de la
siguiente manera: Supervisor Regional y Supervisor Nacional, en la que se detalla el alcance vy

responsabilidad de cada supervisidn.

Cuando el supervisor del contrato esté proximo a salir de vacaciones, pensionarse, licencia, comision, o
cualquier otra circunstancia prevenible que le impida seguir con la supervisiéon del convenio o contrato,
debera informar por escrito al ordenador del gasto acompafiado del informe de supervision donde indique
el grado de avance y estado en la ejecucidon del contrato o convenio. Luego, 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, éste iniciara con el cumplimiento de las obligaciones propias de su funcién
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 ejecucién de este.
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Cabe sefialar que en cualquier momento el ordenador del gasto se encuentra facultado para realizar una
nueva designacidén de supervisidn 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 supervisién sefalando los motivos y causales del cambio, asi como, el término

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

En el evento en el que se incumpla tal deber, se iniciaran los procesos de investigacidn correspondientes en
los términos que la ley lo dispone y es sancionado de acuerdo con la responsabilidad incumplida, en
ausencia temporal o definitiva del supervisor, y sin que se haya designado uno nuevo, asumird la

supervisién el ordenador del gasto u ordenador del pago.
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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 el post

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

No obstante lo anterior; respecto a la etapa precontractual, frente a la que no procede la designacién de un
supervisor, es obligacién 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 planeacion; lo cual no obsta para que el supervisor una vez sea designado, reporte

las presuntas irregularidades que haya detectado y que correspondan a la etapa precontractual.

Una vez se perfeccione el contrato o convenio correspondiente y durante la etapa contractual y post

contractual, el supervisor tiene 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 ejecucidn del contrato o

convenio, en los informes, pagos e incluso en la misma liquidacion.

- Verificar que el contratista o conviniente haya cumplido en su totalidad con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion, antes de la iniciacion del contrato o convenio. El interventor y/o
supervisor no puede autorizar el inicio a la ejecuciéon del contrato y/o convenio sin haberse
aprobado la garantia Unica, realizado el Registro Presupuestal, asi como los demas 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 serd obligatorio la existencia de acta de inicio y su publicidad.

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

Es responsabilidad del supervisor el manejo de las plataformas que se dispongan para el
seguimiento de ejecucion contractual, especialmente de SECOP II.El supervisor tendra la custodia
contractual a partir de la entrega del expediente por parte del grupo u oficina de contratacién y
una vez se haya finalizado el proceso de aprobacion de pdlizas y expedicion de Registro
Presupuestal; desde este momento el supervisor sera responsable en las etapas contractual y post-
contractual de la conservacidon y organizacién de toda la documentacién que surja como
consecuencia de la ejecucion del contrato, es importante aclarar que aun cuando el expediente
fisico es una respaldo documental, la informacién primordial se encuentra y alimenta en la
plataforma SECOP Il. Una vez se realice la liquidacion del contrato dicho expediente debe ser
trasferido al Archivo Central.

Exigir al contratista la entrega oportuna del cronograma de actividades seglun 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 ejecucidn del contrato o convenio, en caso de
discrepancias, prevalecerd 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 ejecucion presupuestal de lo que se contrata y todos los demas
documentos de orden precontractual que hayan dado origen al contrato o convenio, para lo cual en
su calidad de supervisor o interventor los solicita.

Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y/o convenio y de los riesgos
amparados en la garantia Unica o establecida en la matriz de riesgos.

Adelantar las actuaciones pertinentes que ayuden a controlar o mitigar situaciones de riesgo
previstas en la matriz de riesgo que presento 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 prdérrogas, adiciones,
suspensiones o cualquier documento que modifique 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.

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

Revisar permanentemente la vigencia del contrato y los amparos de la garantia al finalizar el
contrato. Presentar por escrito al contratista o conviniente las observaciones o recomendaciones
gue estime oportunas y procedentes para el éptimo cumplimiento del objeto contractual, (en todo
caso las recomendaciones u observaciones NO podrdn modificar el contrato o convenio, sin el

correspondiente otrosi firmado por el ordenador del gasto y el contratista o conviniente)

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 derechos de peticién, 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 peticidn; y 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 econémicos o modificaciones contractuales, debera
ser atendida en conjunto con el ordenador del gasto.
Elaborar y suscribir y las actas a que haya a lugar con ocasién a la ejecucion del contrato y/o
convenio, a saber (se enlistan las mas usuales):

e Acta deinicio

e Acta de ejecucion parcial de obra o prestacion de servicios

e Acta de mayores y menores cantidades de obra
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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 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, bienes, insumos, productos y/o
servicios, solicitar prueba de calidad de los mismos y en caso de ser necesario solicitar ensayos y
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 cronograma definido para la ejecucidon 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 plazo sefialado.

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 relacidn contractual. Del
mismo modo; se informa al area correspondiente sobre el retiro del contratista, o la terminacidn
del contrato para eliminar claves y accesos a los distintos sistemas de informacidon a los que se le
haya dado acceso.

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, solicitando los cambios en caso de que no cumpla con lo estipulado o
informando al ordenador del gasto para que se inicie el correspondiente proceso de
incumplimiento

Deberd verificar, durante la ejecucién del contrato, que los proponentes que resultaron
adjudicatarios mantienen en su planta de personal el nimero de trabajadores con discapacidad
que dio lugar a la obtencién del puntaje adicional de la oferta. El contratista deberd aportar a la
entidad estatal contratante la documentacién 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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verificard 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 la clausula penal

pecuniaria si estan previstas en el contrato o convenio, para conminar al cumplimiento de
obligaciones o para resarcir los perjuicios que se causen con el incumplimiento de las mismas; para
lo cual el supervisor observa lo establecido en la cldusula penal y de multas del contrato o
convenio.

Orientar al contratista o conviniente sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones,
informdndolo 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), fechado y organizado de manera cronoldgica en el que se indique el estado de
avance fisico y financiero, y 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 y
enviadas por el supervisor una vez sean producidas; al expediente contractual o convencional e
informadas al ordenador del Gasto.

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

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

En coordinacién con el ordenador del gasto, remitir toda la documentacién que se produzca dentro
de las etapas contractual y pos contractual, al Grupo de Administracién de Documentos en la
Direccién General y a los Grupos de Apoyo Administrativo en las Regionales y Centros de Formacion
de la entidad, 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 Resolucion 2360

de 2012 para el manejo de la documentacidn 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 supervisidn o interventoria.

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

- Presentar a la finalizacion del contrato o convenio el informe del balance final de ejecucion

administrativa del convenio o contrato, a efectos de la elaboracidn del acta de liquidacidn
respectiva.

- Verificar de acuerdo con la Resolucién 312 de 2019, expedida por el Ministerio del Trabajo, el
cumplimiento de las Responsabilidades que tienen los contratistas frente a sus trabajadores con

relacién al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.2. DE CARACTER FINANCIERO Y CONTABLE

Su objetivo es verificar el tema financiero en la ejecucién del convenio o contrato, para lo cual se hace
seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos para este efecto, desde el inicio del contrato o
convenio y hasta la liquidacidon de este, de modo que se realice control riguroso respecto de todas las

transacciones financieras y con contables que se realicen. A saber:

- Exigir el plan financiero y demas documentos que soporten la forma como se planea ejecutar
financieramente el contrato o convenio y realizar su respectivo seguimiento, cuando haya lugar a
ello.

- Velar porque la ejecucién financiera del contrato o convenio se ajuste a lo inicialmente 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 ejecucién

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 ejecucion 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 patrimonio auténomo
irrevocable, para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de que dichos
recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato, cuando asi lo determine la Ley o el
contrato/convenio.

Asegurar la correcta y total legalizacién del anticipo y en el plazo establecido para ello, de acuerdo
con lo estipulado contractualmente, revisando los soportes de la legalizacién del mismo, si aplica.
Vigilar que no se asuman compromisos que no tengan la respectiva disponibilidad presupuestal. En
el evento de requerirse mayores recursos, el interventor o supervisor del convenio o contrato
motiva la solicitud de manera oportuna, soportandola con documentos idéneos para dar visto
bueno a la respectiva adicién presupuestal; la cual en todo caso es autorizada por el ordenador del
gasto, a través de acto contractual debidamente suscrito por las partes.

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

Verificar el pago oportuno de los impuestos, tasas y contribuciones a que hubiere lugar y que
resulten de la actividad contractual y pos contractual, tales como: contribucién aplicable a los
contratos de obra publica, impuestos regionales o locales 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.

Teniendo en cuenta que la supervision avala dentro de su responsabilidad fiscal, los pagos o
desembolsos 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, deberd 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 comunicacion de remisidon al drea contable, para su respectiva legalizacion 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 garantizar el cumplimiento de
todos los requisitos juridicos necesarios para el perfeccionamiento y la ejecucién del contrato o convenio o
de cualquiera de sus modificaciones y la oportuna adopcién 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.
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:

- Exigir, conocer y analizar los documentos precontractuales a saber: estudio previo, analisis del
sector, matriz de riesgos y los demas que hagan parte de la formulacién y estructuracién 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, salud, riesgos profesionales, pensiones vy
aportes a la caja de compensacion familiar, instituto de bienestar familiar y al SENA cuando haya
lugar a ello. El interventor o supervisor informa al Ordenador del Gasto, el incumplimiento de esta
obligacion.

- Vigilar que la ejecucion del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulado en el mismo; es

decir, que se efectie 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 documentacion exigida por las autoridades competentes, previo al inicio de las obras o

servicios de que se trate y durante la ejecucién de estos.
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Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo, a efectos de solicitar en su

oportunidad una eventual prérroga, adicién, modificacion o suspensidn, la cual debe estar

debidamente justificada y con documentos iddneos, 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 cuando se presente una
modificacion del contrato o convenio.

Dar aviso inmediato por escrito al ordenador del gasto, de la ocurrencia de cualquier riesgo de
retraso o incumplimiento parcial o total de las obligaciones o irregularidades que se presenten
durante la ejecucién 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, deberad sustanciar la
informacién y aportar los soportes para recomendar dar inicio al proceso de posible
incumplimiento, imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, sefalado en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011

En el momento de liquidar los contratos o convenios (acta de liquidacidn), el supervisor o
interventor verifica y deja constancia por escrito del cumplimiento de las obligaciones del
contratista o conviniente frente a los aportes durante toda su vigencia. Documento que debe ser
enviado para revisidn y aprobacidn al Grupo Integrado de Gestion Contractual, Grupo Gestion de
Convenios en la Direccién General o Grupos de Apoyo Administrativo en las Regionales y Centros
de Formacion de la entidad, segun corresponda.

Presentar al ordenador del gasto, 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 materializacién de los supuestos que exijan la aplicacion de cldusulas
excepcionales, como es el caso de la modificacidn e interpretacidn unilateral, terminacion,

caducidad, a efectos de proceder a su declaracidn o, examinadas las circunstancias concretas.
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- Cuando sea necesario, a efectos de presentar la reclamaciéon correspondiente ante la entidad
aseguradora que otorgo la garantia, se realiza el informe que sefiala 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 gestidn, el
supervisor verifica a la terminacion del contrato que el contratista se encuentre a paz y salvo con la
entidad, y le exige el formato disenado por la entidad con las firmas correspondientes.

- Cuando se trate de supervisidn a empresas, consorcios o uniones temporales, se verifica
periddicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato o convenio: el
cumplimiento de la normatividad en SST tanto en la disposicion y el uso de elementos de
proteccion personal de sus trabajadores, como en el acondicionamiento de las areas, aplicables de
acuerdo con la naturaleza de las actividades en desarrollo del objeto contractual; igualmente exigir
de ser necesario la implementacidon de planes o medidas de intervencién 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, permite que se satisfaga

correctamente la necesidad que fue planteada desde los estudios previos.

- Constatar con inmediatez los proyectos, obras, bienes, y servicios realizados; en el caso de
requerirse desplazamiento, se solicita 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 Verificacion 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 proteccién 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 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 prestacion de servicios de conformidad
con lo pactado en el contrato o convenio

Debera verificarse el cumplimiento de las ofertas realizadas por el contratista para la obtencion de
puntaje adicional dentro del proceso de seleccién.

Cuando se requiera, el supervisor podrd exigir un cronograma para el cumplimiento de las

actividades de acuerdo a las obligaciones objeto del contrato.

. OBLIGACIONES DE CARACTER AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Es de aclarar que las evidencias que se generan como soporte de la supervision e interventoria de
la contratacion de bienes y servicios que afectan la gestién 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 ISO 14001:2015 vy la

OHSAS18001 de 2007.

a. RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO, ALMACENAMIENTO, APROVECHAMIENTO O
DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS PELIGROSOS.

El supervisor/interventor con apoyo técnico cuando lo requiera, podra verificar en cualquier
momento las condiciones del manejo de los residuos en las instalaciones de la empresa que

gestione los residuos de forma definitiva previo acuerdo con el proveedor.

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

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.

c. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO.

d. SUMINISTRO Y TRANSPORTE DE SUSTANCIAS PELIGROSAS Y TRANSPORTE DE RESIDUOS
PELIGROSOS (INCLUYE TRANSPORTE DESDE LAS INSTALACIONES DEL PROVEEDOR A LAS
INSTALACIONES DEL SENA).

e. LAS ACTIVIDADES DE FABRICACION, PROCESAMIENTO, ENVASE, ALMACENAMIENTO,
TRANSPORTE, DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS AL INTERIOR DE LAS SEDES
DEL SENA (RESTAURANTE, CAFETERIA).

f. MANTENIMIENTO Y/O LAVADO DE VEHICULOS.

g. COMPRA, RECARGA Y MANTENIMIENTO DE EXTINTORES.

h. SERVICIOS DE FUMIGACION.

i. SERVICIO DE LAVADO Y DESINFECCION PARA TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE AGUA PARA
EL CONSUMO HUMANOj. COMPRA DE MADERA, MOBILIARIO, O AGLOMERADOS DE MADERA, O
QUE INCLUYA PARTES DE ESTA, ELEMENTOS DE CONSTRUCCION ESTRUCTURALES (MADERA PARA
VIGAS, COLUMNAS, CERCHAS, REPISAS, ETC).

k. COMPRA DE TRANSFORMADORES ELECTRICOS.

I. CONSTRUCCIONES/ADECUACIONES.

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

prestacion de servicios, el supervisor podrd aceptar como documento valido la copia del “Auto de
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Inicio de tramite” 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 Contratacidén respecto de lo que se

encuentra catalogado como “contractual”, el cual debe ser consultado en Compromiso.

4.6. 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 realiza
requerimiento por escrito para que el contratista o conveniente dé cumplimiento a sus obligaciones, en
caso de que éste no lo haga o lo haga parcialmente, se da inicio inmediatamente a un proceso de
incumplimiento en los términos del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. La Guia de procedimiento de
incumplimiento se encuentra desarrollada en el Manual de Contratacion Administrativa de la Entidad, por

lo cual deberd consultarse el mismo antes de iniciar el procedimiento.
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5. ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA

5.1. MODIFICACIONES DEL CONTRATO O CONVENIO

Respecto a las modificaciones del contrato o convenio, es importante hacer las siguientes claridades con

relacién a su procedimiento. No obstante, de haber sido mencionadas en las obligaciones, para lo cual y

frente a una solicitud de modificacidn contractual o convencional, el supervisor y/o interventor debe:

Realizar las actividades necesarias para solicitar las 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 encuentren publicados en la Plataforma Compromiso.

Abstenerse de suscribir documentos que comprometan un incremento en el valor inicial del contrato
o convenio (actas de modificacidn de cantidades, cambio de especificaciones, aprobacién de items y
fijacion de precios no previstos, etc.) o actividades adicionales, sin contar con la aprobacién del
ordenador del gasto.

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

Tener presente la modificacion contractual o convencional dentro de la ejecucion del contrato o
convenio para ser solicitada la respectiva publicacién en el SECOP, ver Circulares 3-2017-000130, 3-
2018-000021 y 3-2019-000079. Si el contrato fue celebrado por SECOP Il el Grupo Integrado de
Gestion Contractual o el Grupo de Contratacion deberd realizarlo directamente en la plataforma,
cargando el anexo que corresponda cuando haya lugar

Las solicitudes de adicidn y/o prérroga y/o modificacién deben: a) estar justificadas de manera

suficiente; b) ser razonables y proporcionales; c) estar acompafadas 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 prdérroga 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 prérroga se podrd solicitar para justificar incumplimientos contractuales o
convencionales.

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

- Para las modificaciones contractuales se requiere solicitud mediante C.I. por parte del ordenador del
gasto acompafada de: Informe de supervisién y/o interventoria, Solicitud de modificacion o
aceptacion por parte del contratista, relacién de pagos SIIF, certificado de disponibilidad
presupuestal (para el caso de adiciones), solicitud y aval de modificacidn por parte del supervisor y/o

interventor 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 ejecucién contractual o convencional, en el cual
constan los hechos mas relevantes que fueron verificados o constatados por el supervisor o interventor y
que aporta la informacién necesaria para una comprension cabal del contrato o convenio. Todos los
informes que den cuenta de la ejecucion del contrato incluidos los de prestacién de servicios profesionales
deberan publicarse en SECOP de conformidad con el articulo 2.1.1.2.1.7 del Decreto 1081 de 2015 y las
Circulares 3-2017-000130, 3-2018-000021 y 3-2019-000079. Si el contrato fue celebrado por SECOP Il el
supervisor debera cargarlo directamente a la plataforma. Es responsabilidad del supervisor hacerlo dentro

de los términos de ley.

En cuanto a los informes de supervisidn o interventoria, es necesario tener en cuenta lo siguiente:
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El supervisor deberd rendir informe por escrito para soportar la autorizacion 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 prestacidon de servicios y/o apoyo a la
gestion).

Para los contratos de prestacion de servicios personales de apoyo a la gestidn, se hara presentacion
escrita de informe de manera mensual para el pago de honorarios, en los formatos indicados para tal
fin, implementados en la plataforma compromiso, aportando las evidencias de gestion que se
registren.

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

En los 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 reunidn, que haran parte integral
del contrato o convenio.

En caso de constatarse el incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista o conviniente, y se

concluya la imposibilidad de obtener su cumplimiento a través de las actividades ordinarias de
supervisidn y/o interventoria, el supervisor y/o interventor avisa mediante informe escrito dentro de

los cinco (5) dias habiles siguientes a la determinacidn del incumplimiento al ordenador del gasto, al

Grupo Integrado de Gestidn Contractual, o al Grupo de Convenios o a los Grupos de Apoyo
Administrativo en las Regionales y Centros de Formacidn de la entidad, seglin sea el caso, a fin de ser
evaluada la situacidn, la cual es descrita con detalle por el supervisor/interventor, quien explica los
hechos que motivaron tal aviso, sefialando los perjuicios sufridos por el SENA, asi como su cuantia,
gue en caso de no poderse definir con exactitud al momento de la comunicacidon deberan ser
presentados por el supervisor mediante un estimativo aproximado, en todo caso debera contener lo
establecido 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 satisfaccién del bien o servicio, asi

como el ingreso de los mismos al almacén. Siento este requisito indispensable para efectuar el ultimo

pago.
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Lo anterior, con el fin de que la aplicacién 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 o conviniente al
vencimiento del plazo contractual o convencional, el supervisor, previo andlisis de la situacidn, solicita en el
informe final de supervisién, que se aplique y haga efectiva la cldusula penal. Sin perjuicio de lo anterior, la

clausula penal también podra ser afectada dentro del término de ejecucidn.

Asi mismo, solicitara la aplicacién de la cldusula penal, en aquellos casos en los cuales deba solicitar la
declaratoria de caducidad del contrato si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento
de las obligaciones a cargo del contratista o conviniente, que afecte de manera grave y directa la ejecucion

del contrato o convenio y evidencia que puede conducir a su paralizacién.

5.3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon, que hayan terminado su

plazo de ejecucidén contractualmente pactado, no requieren de liquidacidn, en razén a que la Entidad se

acoge a las disposiciones emanadas del Decreto 19 de 2012, articulo 217, el cual dispone: “La liquidacion a
que se refiere el presente articulo no serd obligatoria en los contratos de prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestion".

No obstante lo anterior, es necesario liquidar los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién, que tengan saldos o presenten eventualidades que afectan el balance definitivo del
contrato o que se haya pactado la misma. La solicitud de liquidacion va acompafiada del expediente

contentivo del contrato o convenio 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, prorrogas y/o adiciones realizadas al contrato con sus respectivas

podlizas y actas de aprobacion.
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- La designacidn 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 I, el expediente contractual sera el expediente
electrénico que reposa en la plataforma, donde deberd publicarse toda la informacién de la ejecucién

contractual.

5.4. LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO
La liquidacion de un contrato o convenio es la etapa final de todo procedimiento, por lo cual es un acto de
aclaracion y corte de cuentas o balance del contrato o convenio, que finiquita el negocio con el
reconocimiento de saldos a favor de las partes, o las declaraciones de paz y salvo o en su defecto de

salvedades que deban consignarse, de acuerdo con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Es necesario contar con la gestion del supervisor o interventor en dicho tramite, en relaciéon con las

siguientes actividades:

e Proyectar el acta de liquidacién de mutuo acuerdo, y encargarse de que sea suscrita por las partes,

luego de la verificacion juridica
e Verificar que se realice el reintegro de dineros cuando haya lugar a ello, la consignacion de los
rendimientos financieros o la liberacion de los recursos correspondientes a que haya lugar, de

conformidad con el acta de liquidacién del contrato o convenio.

En el caso de la liquidacién 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 presenté tras la
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convocatoria o notificacidon. Termina con la ejecutoria del acto administrativo que liquida unilateralmente

el contrato.

En caso de que deban realizarse reintegro de dineros y/o la consignacién de rendimientos financieros, debe
quedar en el texto de la liquidacidn 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.

Para efectos de liquidacién de contratos o convenios que hayan tenido interventoria, debe constar el
informe final y acta de recibo a satisfaccidon para la liquidacion, éste es base para que el drea ejecutora
proyecté el acta de liquidacidon que firma el ordenador del gasto, una vez revisada por el Grupo Integrado
de Gestion Contractual o el Grupo de Gestién de Convenios, o quien haga sus veces en las Regionales y los

Centros de Formacién de la Entidad, segun corresponda.

Cuando el contrato se encuentre en SECOP I, el acta de liquidacidn no requerird de suscripcién manuscrita

de las partes, ya que se realiza de forma electrdnica en la plataforma.
5.4.1. TERMINO PARA LIQUIDAR

El articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 establece que la liquidacién de los contratos o convenios se efectuan,
de mutuo acuerdo, durante el término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del
gue acuerden las partes para el efecto. De no existir tal termino, la liquidacion se realiza en los plazos
estipulados en la ley para ello, segun la cual, la liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo se efectua dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacion del contrato o convenio, ya sea por vencimiento del

plazo o por acordarse su terminacién anticipada mediante acto administrativo.

En todo caso, independiente de que se cuente con estipulacién 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 obligaciéon del Supervisor, luego de verificarse la terminacién del contrato o convenio por
cualquier causa (vencimiento del plazo, aplicacion de caducidad, acuerdo de terminacion anticipada),

entregar el proyecto de liquidacion con los soportes ya mencionados a la Coordinacién del Grupo Integrado
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de Gestién Contractual, Grupo Gestion 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.

El supervisor garantizard que el expediente contractual se encuentre completo y conforme a las normas de

archivo establecidas por gestién 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:

e Prestacion de servicios diferentes a los de apoyo a la gestion.
e Suministro

e Servicios personales cuando presenten saldos presupuestales.
e Todos los convenios.

e Todos aquellos que se requieran o lo hayan pactado

CONTRATOS QUE NO SE LIQUIDAN:
e Servicios profesionales y de apoyo a la gestion sin saldos pendientes.

e Compraventa 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 contratacidn o convenio, haciendo
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claridad en la finalizacidn 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 debera designar a alguien para efectuar el cierre del expediente.

Todo el expediente, desde el inicio hasta su cierre debe ajustarse a las normas de gestion documental de la
Entidad y es responsabilidad del supervisor mantenerlo actualizado durante la ejecuciéon contractual o

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 gestion publica en su
articulo 82, modificatorio del articulo 53 de la Ley 80 de 1993, 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”.

6.2. RESPONSABILIDAD CIVIL

Los supervisores e interventores, responde pecuniariamente como consecuencia de sus acciones u

omisiones, cuando la entidad sufra detrimento patrimonial.

El supervisor o interventor estad sujeto a la Accién de Repeticion 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 accién de repeticidn 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 repeticidn buscard que se repare el dafo 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 (sancion pecuniaria, o multas) cuando por sus

acciones u omisiones en labores de supervisidon o interventoria, se produzca detrimento del patrimonio

publico.

Dice el articulo 1 de la Ley 610 de 2000: “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, “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 indemnizacién 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.

6.4. RESPONSABILIDAD PENAL
Esta dada por la comision de una conducta considerada como punible por la ley colombiana, es de advertir
gue en materia de administracién publica también es considerada 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 supervisién 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 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.

6.5. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA
Estad sefalada en el articulo 26 de la Ley 1952 de 2019 : “Constituye falta disciplinaria y, por lo tanto, da
lugar a la imposicidn de la sancidn disciplinaria correspondiente la incursidn 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 exclusién de

responsabilidad contempladas en esta ley.”.

6.6. OBLIGACION DE DENUNCIA
Los supervisores tienen la obligacién de constreiiir a los contratistas interventores si se tiene conocimiento
gue, en la labor de interventoria, se omite el deber de entregar informacién al SENA, relacionada con el
incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato.
Si se ocultaré ese tipo de informacién seran sujetos de inhabilidad para participar en licitaciones

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

La certificacién 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 ejecucidon contractual o convencional, corresponde al

ordenador del gasto expedir la misma y tramitar su entrega.

La expedicidn se dara bajo las siguientes pautas:

- Si la solicitud no la realiza directamente el contratista o conviniente se presenta documento que

acredite la autorizacién expresa del contratista o conviniente al tercero que la solicita.

- Si la solitud se realiza por un tercero interesado sin autorizacion del contratista y/o conveniente,
media solicitud escrita y el fin del uso de la misma, el cual debe constar en la respectiva
certificacion.

- En el evento de requerirse informacién especifica del contrato o convenio, se expresa en la
solicitud inicial, el tipo de informacidon que se requiere.

- La solicitud de la certificacidon contractual o convencional se radica por parte de quien la solicita en
Administracién de Documentos o la dependencia que haga sus veces a nivel nacional y/o a través
del Grupo de Gestiéon Contractual, o del Grupo de Convenios o quien haga sus veces en las
Regionales y los Centros de Formacion, segln corresponda, quien remite al correspondiente
ordenador del gasto.

- La expedicién de certificacidon contractual o convencional tiene el plazo que por Ley se establece
para dar respuesta a las solicitudes hechas a la administracion.

- Se envia archivo en PDF debidamente suscrito, a la direccidn de correo electrdnico o a la direccion
de correspondencia registradas por el solicitante, o de lo contrario se pone a disposicidn de este en

las instalaciones 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 cumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista o conviniente.

Es responsabilidad del supervisor mantener informada a la Entidad de los hechos o circunstancias
gue puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan
poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o convenio, o cuando tal cumplimiento se
presente.

El supervisor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del
contrato o convenio vigilado o de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera
solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.

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

El supervisor es el responsable de la elaboracidn y suscripcion de todos los documentos que den
cuenta de su ejercicio, dentro de sus facultades.

Es deber del supervisor integrar la carpeta o expediente contractual con los soportes o documento
sobre la ejecucion 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.

8.2. FACULTADES

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

Solicitar informes.
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Solicitar aclaraciones.

Solicitar explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién 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 Supervisidén ejercera funciones de seguimiento y vigilancia técnica,

administrativa, ambiental, financiera y juridica del contrato.

PROHIBICIONES

Permitir la iniciacidon del objeto materia del contrato o del convenio sin el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion correspondientes.

Legalizar hechos cumplidos dando inicio a la prestacidn 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 gestidn 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 modificacion del contrato o convenio sin que cuente con la autorizacidén previa
del ordenador del gasto.

Autorizar la realizacién de obras, la prestacién 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, antes del plazo
estipulado 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 modificacién, prérroga o adicién. 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 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 trdmites para la aplicacidén de las multas.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informaciéon 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.
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