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FUNCIONES SUPERVISOR 
 

Bogotá D.C; 2 DE JULIO DEL 2026 
 
  
SEÑOR SUPERVISOR CONTRATO No. 140-CENACAVIACION-2026 

 
OBJETO CONTRACTUAL   : MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y SISTEMAS CLAVE 

 
 
CON LA EMPRESA :            CIMA S.A.S. 
 

GRADO, APELLIDOS Y NOMBRES:           CT. EMIRO JOSÉ RUIZ HERNÁNDEZ 
 
CARGO:                                                        Oficial Operaciones Terrestres 
 
ASUNTO :          NOTIFICACIÓN FUNCIONES   

  

A la luz del artículo 4 de la Ley 80 de 1.993, “por la cual se expide el Estatuto General de Contratación 
de la Administración Pública”; del artículo 84 y subsiguientes de la Ley 1474 de 2011, “por la cual se 
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos 
de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública” , y demás normas legales vigentes 
concordantes, de la Central Administrativo y Contable Especializada CENAC AVIACIÓN, para el 
cumplimiento de su deber de vigilancia permanente de la correcta ejecución de los objetos 

contractuales, lo ha designado como supervisor para el contrato de la referencia:  
En calidad de supervisor, tiene a su cargo el seguimiento y control constante, sobre el cumplimiento 
de las obligaciones a cargo del contratista, conforme a los términos y condiciones establecidas en el 
contrato, para cuyos efectos tendrán dentro de sus deberes:  
 
1. Exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los 

exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfacción, solamente las 
obras que hayan sido ejecutadas a cabalidad.  
2. Exigir al contratista, además del informe de actividades, los documentos que acreditan el 
cumplimiento de las obligaciones que corresponden y demás requerimientos de ley; así como todos 
los soportes que acrediten el desarrollo de las actividades contenidas en dichos informes, tanto en lo 
relacionado con la etapa contractual como post contractual.  

3. Emitir y presentar los informes de supervisión mensuales, señalando de manera específica 
aspectos relacionados con la ejecución contractual, tales como objeto, valor del contrato, valor del 
periodo a cancelar, porcentaje de ejecución, periodo de cumplimiento de las obligaciones (Formato 
Dirección de Contratación Ejército); anexando las actividades efectuadas y las obligaciones cumplidas 
por los contratistas durante el periodo correspondiente.  
 

4. Verificar directa y objetivamente que las actividades contenidas en los informes de los contratistas 
correspondan a lo ejecutado realmente, y no limitarse simplemente a la lectura de los informes 
de los contratistas.  

5. Contar con los soportes que permitan evidenciar la labor de supervisión efectuada al contratista, 
y que permitan demostrar debidamente los posibles incumplimientos por parte del contratista, 
como requisito esencial para los trámites relacionados con imposición de multas, sanciones y 

declaratorias de caducidad, entre otros.  



PÚBLICA 
                                                                                                                                                                                Pag 2 de 15 

 
Aeropuerto Internacional El Dorado Puerta 6 Via CATAM.  

              Nueva Zona de Aviación hangar 19-CENAC DE AVIACION 
              Mensajeria electronica -  cenacaviacionejercito@gmail.com 

     
 

PÚBLICA 
 

 

 

6. Efectuar seguimiento periódico y permanente a la ejecución de los contratos, hasta su terminación 
y liquidación; para lo cual se requiere que el supervisor se comunique con el contratista, tanto de 
manera verbal como escrita, durante la ejecución del contrato; conozca en todo momento, acerca 

del estado de ejecución del contrato; y no se limite a esperar la terminación del plazo contractual.  
  

A su vez, en calidad de supervisor está facultado, para solicitar al contratista, informes, 
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecución contractual.  

  
Con el propósito de ejercer un mejor control sobre todos los contratos en ejecución, y de acuerdo 

a la Resolución N°4130 del 16 de junio de 2022 del Ministerio de Defensa Nacional, por la cual 

se expidió el Manual de Contratación y Convenios del Ministerio de Defensa Nacional, modificado 

parcialmente por la Resolución N°4213 del 13 de octubre de 2023, así como en la Directiva 09 

del 20 de marzo de 2014 “Políticas en materia de contratación estatal emanada del MDN. Las 
funciones particulares de los supervisores, que a continuación se enuncian, son de estricto 
cumplimiento:  

Del ejercicio de las funciones de supervisión de los contratos. -  El ejercicio de la función 
de Supervisión y seguimiento de la ejecución contractual comprenderá, entre otras funciones, 
las siguientes:  

  
I. La revisión de los documentos y antecedentes del contrato suscrito, y de los 

derechos y obligaciones de las partes, y, en particular, los mecanismos 

establecidos en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido 
económico.  
  

II. La intervención formal en la coordinación, vigilancia y control del desarrollo del 
objeto contratado, para garantizar al MDN-EJC- CENAC AVIACIÓN, que las 
obligaciones contractuales se han cumplido y que éste puede tramitar los pagos 

correspondientes al contratista.   
  

III. La presentación mensual de informes sobre la ejecución del contrato, en 
especial el informe anexo al acta de recibo parcial y/o final que sustente el pago 
de las obligaciones cumplidas para el contratista.  

   

IV. La elaboración y envíe del proyecto de Acta de liquidación de los contratos 
acompañada de sus documentos soporte, dejando constancia sobre los 
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes en case de 
divergencias presentadas.  
  

V. En los contratos en que se realicen mantenimiento, renovaciones y mejoras a 

los bienes, se debe determinar por el supervisor si los trabajos realizados al 
bien generan un mayor valor de este, toda vez que amplíen su vida productiva, 
su utilidad y su eficiencia operativa. El Supervisor deberá en el Acta de 
Liquidación expresar técnicamente si hubo un aumento del valor del bien, toda 
vez que ese mayor valor deberá reflejarse por entidad en su balance contable.  

  
Del procedimiento para ejercer la función de supervisión y/o seguimiento a la ejecución 

de los contratos.  
  
Momento y plazo para ejercer la función de supervisión y/o seguimiento:  
  
Los supervisores de los contratos serán funcionarios designados por el competente 
contractual. Inician su actividad cuando el contrato este perfeccionado, esto es suscrito, 
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registrado el compromiso y legalizado, es decir aprobadas las garantías.  
  
El competente contractual, le informará al supervisor mediante un memorando sobre el 

cumplimiento de los anteriores requisitos, remitiendo copia de los siguientes documentos:  
  
• Del contrato.  
• Copia de la propuesta  
• De las garantías con su correspondiente aprobación  
   

✓ Para confrontar información podía consultar el expediente original en la dirección u 
oficina de contratación o quien haga sus veces.  

✓ El supervisor del contrato vigilará su ejecución y cumplimiento del objeto durante todo 
el tiempo que esté vigente y su función termina cuando se suscriba el acta de liquidación.  

  
Manifestaciones de inconformidad del supervisor del contrato frente a su ejecución  

  
Cuando el supervisor del contrato manifieste su desacuerdo con la ejecución de un contrato, 
con la forma de los actos, documentos a circunstancias examinadas, formular y sus reparos 
por escrito.  
  
Los reparos serán motivados en hechos, circunstancias y normas y abarcarán las 

observaciones y objeciones correspondientes.  
  
El supervisor comunicará al competente contractual, a la dependencia interesada en el 
contrato y a la Dirección de Contratación del Ministerio de Defensa Nacional, cuando 
corresponda, los resultados más relevantes de su actuación y recomendará las actuaciones 
para su normal ejecución.  

  
El supervisor podrá solicitar al competente contractual la revisión de los actos que considere 
perjudiciales para los intereses de la Nación - Ministerio de Defensa Nacional-Ejercito 
Nacional – Central Administrativa y Contable Especializada de Aviación.  
  
Cuando se aprecien graves irregularidades en la ejecución de un contrato que amenace su 

paralización, es obligación del supervisor informar por escrito dentro de los cinco (5) días 
hábiles siguientes a la ocurrencia de los hechos al competente contractual y al director de la 
dependencia que ha contratado el bien servicio, para que estos inicien las acciones 
correspondientes.  
  
Cumplimiento de órdenes del competente contractual, coma consecuencia de 

irregularidades o circunstancias que afecten la normal ejecución de un contrato  
  
Los supervisores de los contratos suscritos por Ministerio de Defensa Nacional están 
obligados a acatar las observaciones y decisiones del competente contractual, en los eventos 
de discrepancias en su ejecución, y no están autorizados a expedir cumplidos para pagar 
obligaciones hasta tanto no se pronuncie favorablemente el competente contractual.  

  
Liquidación de las obligaciones contraídas  

  
Los supervisores de los contratos suscritos per el Ministerio de Defensa Nacional están 
obligados a entregar debidamente liquidadas todo las cuentas contractuales con sus 
respectivos soportes, utilizando el formato creado por la Dirección de Contratación Estatal. 

En este momento quedará documentalmente acreditado el cumplimiento de todos los 
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requisitos necesarios para cumplir la obligación a cargo del Ministerio y del cumplimiento de 
las obligaciones del contratista.  
  

El contratista suscribirá el acta de liquidación remitida con un plazo de 15 días hábiles, 
posteriores a su recibo Si al vencimiento de este plazo el contratista no se allanare a su 
suscripción, el Ministerio liquidará unilateralmente el contrato.  
  

Funciones generales de los supervisores de contratos  
  

Este numeral enlista una serie de funciones que competen a nivel general a la función de 
seguimiento en el aspecto técnico, administrativo y legal, que describirá en forma general los 
procesos de esta labor. Para facilitar la comprensión de estas funciones, es importante tener 
en cuenta que en el proceso contractual y en la ejecución de los contratos, intervienen 
diferentes funcionarios, dependiendo obviamente del servicio a bien a contratar y de las 
necesidades que deba cubrir cada una de las dependencias del Ministerio. Quien ejerza la 

supervisión de un contrato en el Ministerio de Defensa Nacional, tendrá plena conocimiento 
del objeto contratado para constatar su debida ejecución cumplir las funciones descritas a 
continuación:  
  

En el aspecto- Técnico Administrativo  
  

•      Verificar que las especificaciones y condiciones particulares de los bienes o servicios 
contratados, correspondan a las solicitadas, definidas y aceptadas en el contrato. De 
presentarse dudas sobre este particular se formularán por escrito dentro de los tres (3) 
días hábiles siguientes a su ocurrencia, a la dirección u oficina de contratación que 
corresponda. La cual responderá este requemamiento dentro de los tres (3) días hábiles 
siguientes a su recibo clarificando la situación.  

•     En los eventos que así lo determine el contrato, o si la naturaleza de este lo requiere, 
el supervisor suscribirá conjuntamente con el contratista y el competente contractual, las 
actas de iniciación o de recibo de bienes y/o servicios, dentro del término establecido en 
el contrato. Copia de estas actas se enviarán dentro de los tres (3) días hábiles siguientes 
a su firma, a la dirección u oficina de contratación que corresponda, para su incorporación 
en la carpeta del contrato.  

•     Cuando se requieran cronogramas o programación de actividades al contratista para 
ejecutar el objeto contratado, el supervisor los exigirá y recibirá para su revisión y control, 
dentro de los plazos estipulados en el contrato. Copia de estos cronogramas se remitirán 
dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a su recibo, a la dirección u oficina de 
contratación que corresponda, para su archivo en la carpeta del contrato.  

•    Cuando se trate de la supervisión o interventoría de contratos de obras. las personas 

naturales o jurídicas o los funcionarios designados pare este efecto, abrirán y llevarán 
conjuntamente con el contratista, o la persona delegada por este, una memoria diaria de 
la obra, en donde constarán las acciones realizadas diariamente en ella, así como las 
actas de los comités técnicos de obra o administrativos que periódicamente deban 
realizarse y las observaciones que se consideren pertinentes. Este documento formará 
parte integral del contrato y la copia mensual del documento se remitirá al área de 

contratos del Ministerio pare que repose en la carpeta del contrato.  
•     El supervisor podía citar o convocar a reuniones al contratista, al competente 

contractual, a quienes tengan interés directo en la ejecución del contrato, a quienes 
participaron en la elaboración del pliego y elaboración de la minuta del contrato, cuando 
tenga dudas sobre los términos del contrato y/o se considere necesario para su normal 
ejecución.  
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•     De estas reuniones levantará una ayuda memoria suscrita par los que en ella 
intervinieron y la misma contendrá como mínimo los asuntos discutidos, las decisiones, 
acciones y compromisos a ejecutar. Copia de ella se enviará a la Dirección de Contratación 

Estatal del Ministerio, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a su suscripción, para 
su correspondiente archivo.  

•     Los supervisores de los contratos si la naturaleza del mismo lo requiere y así se ha 
estipulado en la minuta del contrato, elaboraran actas de recibo parcial de bienes o 
servicios., las cuales suscribirá conjuntamente con el contratista. El valor de los bienes o 
servicios que por estas actas se recibe no será inferior al porcentaje estipulado en el 

contrato. Copia de estas actas se remitirá al área de contratos del Ministerio para lo de su 
competencia.  

•     El supervisor exigirá la buena calidad y correcto funcionamiento de los bienes y 
servicios contratados y se abstendrá de dar el respectivo cumplido si éstos no 
corresponden a las calidades, cantidades y especificaciones técnicas exigidas. El 
supervisor mantendrá el control y coordinación permanente sobre la ejecución del 

contrato, de tal manera que implemente actividades, tales como, reuniones con el comité 
evaluador y contratista, visitas que sean pertinentes a las empresas y las que se estimen 
necesarias.  

•     El supervisor verificará que el contratista entregue los bienes y/o servicios que ofertó. 
En el evento que por concepto técnico, algunos de los bienes y/o servicios no sean 
acordes con el contrato y la oferta este exigirá al contratista su modificación en el menor 

tiempo posible, o en el indicado en el contrato. En este evento se procederá así.  
•     Si el bien y/o servicio es entregado por el contratista con algún defecto menor, el 

supervisor podía devolverlo para que aquel corrija o subsane los defectos, en un término 
que el supervisor considere perentorio sin afectar el plan logístico de la Fuerza.  

•     Si el bien entregado presenta un defecto que no afecte su funcionalidad, o que 
disminuya su durabilidad, pero que no sea susceptible de corrección. El supervisor los 

recibirá y autorizará su distribución, conservando las muestras defectuosas del total de 
muestras evaluadas según el plan de muestreo previsto en la norma técnica o 
especificación técnicas dejando cinco (5) muestras de los bienes recibidos, recolectadas 
al azar las cuales serán marcadas y etiquetadas de manera que se identifiquen 
suficientemente, para practicar sobre las mismas las pruebas que el comité técnico 
receptor del material considere procedentes e iniciar las acciones legales a que haya lugar.  

•     Si el bien entregado presenta defectos mayores será rechazado par el supervisor, 
conservando las muestras defectuosas del total de muestras evaluadas según el plan de 
muestreo previsto en la norma técnica o especificación técnica, dejando cinco (5)mues tras 
de los bienes recibidos, recolectadas al azar las cuales serán marcadas y etiquetadas de 
manera que se identifiquen suficientemente para efectos de practicar sobre las mismas 
las pruebas que el comité técnica receptor del material considere procedentes y 

determinar las acciones legales a que haya lugar.  
•     Para todos los eventos el supervisor se apoyará en los conceptos emitidos par los 

comités receptores del bien, (técnico) quienes se pronunciarán sobre sus defectos 
indicando si son mayores a menores. así afectan su durabilidad, funcionalidad, o el 
aspecto que resulte pertinente.  

•     El supervisor verificará conforme con la naturaleza jurídica y tipo del contrato suscrito, 

que el contratista tenga previstos todos los medios y recursos para mantener la seguridad 
e integridad de las personas que laboran en el Ministerio.  

•     El supervisor exigirá el total cumplimiento de los cronogramas pactados en los contratos 
y solo podía recomendar su modificación cuando par razones técnicas a dada la 
naturaleza del contrato, este se haga necesario. Cualquier modificación que afecte el  
plazo de ejecución del contrato será previamente autorizada por el competente 

contractual.  
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•     El supervisor resolverá todas las consultas presentadas por el contratista y hacer las 
observaciones que estime conveniente. Si durante la ejecución del contrato se presentan 
dudas o diferencias que no puedan resolverse por el supervisor, este las remitirá dentro 

de los tres (3) días hábiles siguientes a su ocurrencia, al competente contractual para su 
consulta y decisión.  

•     El supervisor, si es necesario puede solicitar por escrito la suspensión temporal de la 
ejecución de un contrato par circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, justificando 
las circunstancias de tiempo, modo y lugar que originan tales hechas, ante el competente 
contractual para que este emita su autorización. Si el competente contractual aprueba y 

suscribe la suspensión del contrato, la Dirección de Contratación Estatal del Ministerio, 
cuando corresponda, elaborará el acta de suspensión, copia de la cual se remitirá 
supervisor del contrato dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a su legalización, para 
lo de su competencia. El supervisor para todos los eventos de suspensión de un contrato, 
al desaparecer los hechos que originaron su suspensión, solicitará su reiniciación, dejando 
constancia del tiempo total de la suspensión temporal y del vencimiento final del contrato.  

•     El Supervisor constatará a la fecha de vencimiento del contrato su total cumplimiento. 
Si Llegare a tener dudas sobre la ejecución del mismo no podrá expedir el acta de recibo 
final, hasta no clarificar las dudas.  

•     Para que el supervisor expida el acta de recibo final del contrato verificará que todas 
las obligaciones estén cumplidas y precede el pago final. Esta acta contendrá coma 
mínima la descripción de los bienes y/o servicios recibidos, el valor final del contrato, 

incluyendo reajustes si proceden. Copia del acta se enviará a la dirección u oficina de 
contratación que corresponda para su respectivo archivo.  

•     Los supervisores de los contratos suscritos por el Ministerio de Defensa Nacional – 
Ejercito Nacional – Central Administrativa y Contable Especializada de Aviación, al finalizar 
el contrato y emitir el último cumplido de recibo a satisfacción de los bienes y/o servicios 
contratados, elaboraran dentro del mes siguiente a su terminación un acta de liquidación 

final del contrato, acompañada de los documento soportes siguiendo el formato entregado 
por la Dirección de Contratación Estatal del Ministerio.  

•     El supervisor elaborará el acta de liquidación la cual deberá comprender la siguiente 
información: Datos generales sobre el contrato principal, sus adiciones y modificatorios (si 
los hay), datos sobre los certificados de disponibilidad y registro correspondientes al 
contrato principal, sus adiciones y modificaciones, se hará referencia a la Garantía - 

incluyendo la extensión de las mismas si a ella hubiere lugar, Garantía técnica indicada 
en el contrato (si aplica). Las prestaciones y obligaciones cumplidas por el contratista, 
relacionando las actas de recibo, número de elementos, cantidades recibidas y entrada al 
almacén (si aplica), el Cumplimiento de las obligaciones por la Entidad Estatal, esto es el 
corte de cuentas sobre el estado económico del contrato, adjuntado los comprobantes de 
egreso, obligación y orden de pago debidamente suscritos (sin ajuste y con ajuste), el 

reporte Swift, y las declaraciones de importación debidamente canceladas (si aplica). Es 
pertinente indicar, si el contrato se celebre en moneda extranjera, el balance del acta de 
liquidación será en pesos colombianos y en la moneda contratada. Lo anterior de 
conformidad con lo establecido con el inciso 6 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993, que 
señala que las entidades estatales ejecutoras de los presupuestos públicos solo pueden 
iniciar procedimientos de selección de contratistas si se cuenta con disponibilidad 

presupuestal, las multas debidas o canceladas (si aplica) y finalmente la verificación del 
cumplimiento de las obligaciones con el sistema de seguridad social integral, así come el 
pago de las obligaciones fiscales y parafiscales a cargo del contratista, adjuntando 
certificación emitida per el revisor fiscal del contratista. (si aplica).  

•     El supervisor remitirá el acta con el lleno de los requisitos enunciados en el numeral 
anterior dentro del mes siguiente a la terminación del contrato, a la dirección u oficina de 

contratación que corresponda para revisión, aceptación y tramite de firmas.  
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•     La obligación atrás establecida solo se entenderá cumplida por el supervisor cuando 
este suscrita el acta de liquidación per el contratista y el competente contractual. Si el 
contratista no acude a suscribirla la Dirección de Contratación Estatal del Ministerio de 

Defensa Nacional, procederá mediante acto administrativa motivado a liquidar 
unilateralmente el contrato.  

•    Si el contratista no está de acuerdo con el contenido del acta de liquidación, se le remitirá 
nuevamente al supervisor dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al recibo de las 
observaciones o reparos del contratista. En este evento el supervisor no podrá tomarse 
más de un (1) mes en informar al jefe del área de contratos sobre los resultados del nuevo 

análisis, para que este realice los trámites que considere pertinentes.  
•     El supervisor debe garantizar que la factura electrónica al momento de ser aprobada 

por él sea cargada en él sistemas de información financiares SIIF, para la cual debe tomar 
contacto con la contaduría del CENAC de aviación.  

•     Debe verificar y garantizar la creación de los activos fijos de los contratos o ponderables.  
•    Que los códigos de material estén activos, no estén bloqueados y borrados.  

•    La factura debe ser previamente verificada por el supervisor antes de ser aprobada en 
el SIIF.  

•    En informe de supervisión debe describirse al máximo nivel de desegregación cada 
rubro.  

•    Verificar si los contratos son objetos de capitalización, solicitando a la compañía a él 
Valor objeto de la capitalización.  

•     Los supervisores deben realizar revisión y aprobación de la facturación electrónica en 
el sistema SIIF.  

•     El Supervisor es el responsable de que la carpeta maestra del contrato se encuentre 
con todos los documentos archivados los cuales soportaran las revistas de los entes de 
control.  

•    El supervisor del contrato debe tener en cuenta, al momento de su traslado o retiro del 

cargo, la entrega de la supervisión, toda vez que dependiendo del escenario donde se 
encuentre el contrato, ya sea en ejecución o en liquidación, el trámite es diferente.  

•    La documentación que se debe pedir al contratista, durante la ejecución del contrato, 
como por ejemplo: bitácoras, informes, fotos, hojas de vida de los elementos etc., debe 
estar lista en el momento de liquidar, ya que se hace más difícil reunir esta documentación 
al final, creando demoras en la parte del proceso de liquidación del contrato.  

  
En el aspecto Legal.  
Cumplir todas y cada una de las cláusulas contractuales.  
1. Solicitar a la dependencia de contratos copia de las garantías constituidas por el Contratista 

y de su aprobación por el Ministerio de Defensa Nacional y de las modificaciones exigidas 
a éstas durante la ejecución del contrato. En cumplimiento de esta obligación verificará que 

las vigencias de las garantías y de sus modificaciones estén dentro de los términos del 
contrato.  

2. Informar por escrito a la dependencia de contratos del Ministerio si el contratista omite 
alguna o algunas de sus obligaciones, para que la dependencia de contratos decida si 
procede o no aplicar sanciones y/o declarar la caducidad.  

3. Atender y resolver en coordinación con los comités todas las consultas sobre omisiones, 

errores, discrepancias o aclaraciones y complemento en los aspectos técnicas, descritos en 
las normas técnicas que rigieron el proceso de contratación.  

4. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones parafiscales de 
conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, En caso contrario 
avisará de esta circunstancia a la CENAC AVIACIÓN.  

5. Exigir el cumplimiento del contrato en todas y cada una de sus partes  
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6. Atender y resolver en coordinación con los comités todas las consultas sobre comisiones, 
errores, discrepancias o aclaraciones y complemento en los aspectos técnicos, descritos en 
las normas técnicas que rigieron el proceso de contratación   

7. Verificar que las garantías que ampara el cumplimiento del contrato estén vigentes e 
informar en su oportunidad a la CENAC AVIACIÓN, sobre los inconvenientes presentados.  

8. Todas las demás atribuciones contempladas en el contrato.  
9. Fortalecer los mecanismos de efectividad del control de la gestión pública de los 

supervisores.  Dar cumplimiento a las disposiciones del artículo 83 de la Ley 1474 de 2011.  
  

Funciones particulares de los supervisores.  
  

1. Elaborar y suscribir el acta de iniciación del contrato y publicación secop II.  
2. Suscribir las actas de recibo parcial y final de los bienes y servicio del contrato.  
3. Rechazar los bienes o servicios que a su criterio no cumplan las normas técnicas  
4. descritas en el contrato.  

5. Rendir informes periódicos o cuando lo considere necesario, sobre la ejecución del 
contrato.  

6. Verificar la correcta ejecución del contrato.  
7. Exigir el cumplimiento del contrato.  
8. Atender y resolver en coordinación con el Ministerio de Defensa Nacional, todas las 

consultas sobre omisiones, errores, discrepancias o aclaraciones y complemento en 

los aspectos técnicas, descritos en las normas técnicas que rigieron el proceso de 
contratación.  

9. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones parafiscales de 
conformidad con el artículo 50 de la ley 789 de 2002, en caso contrario avisará de 
esta circunstancia al área de contratos del Ministerio o quien haga sus veces en la 
Unidad Ejecutora.  

10. Para material de Intendencia: verificar y seguir el cumplimiento de las actividades 
descritas en el cronograma de entregas, conforme con la reglamentación expedida 
por la Oficina de Investigación y Normalización del Ministerio de Defensa Nacional.  

11. Verificar que las garantías que ampara el cumplimiento del contrato, esté vigentes e 
informar en su oportunidad al Ministerio sobre los inconvenientes presentados.  

12. Todas las demás atribuciones contempladas en el contrato.   

  
En coordinación con la CENAC estar verificando los pagos realizados a los contratos en dólares 
con el fin de preveer un posible desfinanciamiento.  
  
Una vez cumplido el plazo de ejecución del contrato el supervisor debe verificar en coordinación 
con la CENAC para realizar las reducciones presupuestales que haya lugar si es el caso.   

  
El supervisor debe hacer seguimiento a los contratos que hayan pasado a la reserva.  
  
En la elaboración de los informes de supervisión se debe discriminar el presupuesto por cada 
rubro presupuestal sin sobrepasar el valor contratado 
  

El supervisor debe verificar aprobar, y revisar que la factura emitida por el contratista se 
encuentre subida en la plataforma SIIF.  
  
El supervisor debe verificar que los códigos SAP estén creados, así mismo que mencionados 
códigos sean los mismos que fueron plasmados en el plan de necesidades.   
  

El supervisor debe realizar el trámite del paquete de pago una vez reciba los bienes y/o 
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servicios a satisfacción y la empresa genere la factura en un tiempo no mayor a (05) cinco días, 
esto con el fin de no generar traumatismos en el trámite administrativo.   
  

El supervisor es el responsable de entregar los informes de supervisión con los respectivos 
anexos de manera mensual, por mediante de los cuales se evidencia la ejecución, con el fin de 
ser anexados a la carpeta maestra del contrato.  
  
Los informes de supervisión deben ser entregados con firma original, así como el acta de recibo 
a satisfacción en el caso que el contratista firme de manera electrónica debe allegar el 

certicamara.   
  
El supervisor debe subir al SECOPII los documentos que soporten la ejecución tales como: 
informes de supervisión, actas de recibo a satisfacción.  

  
La expedición de informes sobre la ejecución del contrato y en especial el informe anexo al 

Acta de Recibo Parcial y/o Final, que sustente el debido pago de las obligaciones contraídas 
por el contratista.  

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

  
El supervisor es el encargado de cargar en el  SECOP II los informes de supervisión.  

  
 EN EL ASPECTO TÉCNICO – ADMINISTRATIVO  
  
1.1. Verificar que las especificaciones y condiciones particulares de los bienes o 

servicios contratados, correspondan a las solicitadas, definidas y aceptadas en 
el contrato.  
 

1.2. De presentarse dudas sobre este particular, deberá formularlas por escrito 
dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la ocurrencia de esta 
circunstancia, a la Dirección Administrativa de la central administrativa y 

contable especializada CENAC AVIACIÓN.  
  

1.3. El Grupo de contratos, deberá responder a este requerimiento dentro de los tres 
(3) días hábiles siguientes a su recibo clarificando la situación.  
  

1.4. En los eventos que así lo determine el contrato, o si la naturaleza del mismo lo 

requiere, el Supervisor deberá suscribir conjuntamente con el contratista y el 
competente contractual, las Actas de Iniciación o de Recibo de Bienes y/o 
Servicios, dentro del término que se haya establecido en el contrato.  
  

1.5. La original de estas Actas, debe enviarse dentro de los tres (3) días hábiles 
siguientes a su firma, a la Dirección Administrativa de la central administrativa y 

contable especializada CENAC AVIACIÓN, para su respectiva incorporación en 
la carpeta del contrato.  
  

1.6. Cuando se requieran cronogramas o programación de actividades al contratista 
para la ejecución del objeto contratado, el Supervisor deberá exigirlos y 
recibirlos, para efectos de revisión y control, dentro de los plazos estipulados en 

el contrato. Copia de estos cronogramas o programación de actividades deben 



PÚBLICA 
                                                                                                                                                                                Pag 10 de 15 

 
Aeropuerto Internacional El Dorado Puerta 6 Via CATAM.  

              Nueva Zona de Aviación hangar 19-CENAC DE AVIACION 
              Mensajeria electronica -  cenacaviacionejercito@gmail.com 

     
 

PÚBLICA 
 

 

 

enviarse dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a su recibo, a la Dirección 
Administrativa de la central administrativa y contable especializada CENAC 
AVIACIÓN, para su correspondiente archivo en la carpeta del contrato.  

  
1.7. Cuando se trate de la Supervisión de contratos de obras, las personas naturales 

o jurídicas o los funcionarios designados para este efecto, deberán abrir y llevar 
conjuntamente con el contratista o la persona delegada por éste, una memoria 
diaria de la obra, en donde se harán constar las acciones realizadas diariamente 
en ella, así como las Actas de los comités técnicos de obra o administrativos, 

que periódicamente deban realizarse y las observaciones que se consideren 
pertinentes. Sumado a lo anterior, deberá llevarse, por parte del supervisor, 
registro fotográfico semanal del avance de obra.  

 
Este documento formará parte integral del contrato, por lo tanto, el original del 
documento debe enviarse mensualmente a la Dirección Administrativa de la 

central administrativa y contable especializada CENAC AVIACIÓN, para que 
este repose en la carpeta del contrato.  
  
El Supervisor, podrá citar o convocar a reuniones al contratista, al competente         
contractual y a los funcionarios que tengan un interés directo en la ejecución del 
contrato o hayan participado en la elaboración de los Pliegos de Condiciones y                               

Elaboración de la minuta del contrato, cuando se tengan dudas sobre los 
términos del contrato y/o se considere necesario para la normal ejecución y 
desarrollo del mismo.    
  
De estas reuniones, se levantará una ayuda memoria suscrita por los que en 
ella intervinieron y la misma deberá contener como mínimo los asuntos 

discutidos, las decisiones, acciones y compromisos a ejecutar.  Copia de este 
documento, se enviará a la Dirección Administrativa de la central administrativa 
y contable especializada CENAC AVIACIÓN, dentro de los tres (3) días hábiles 
siguientes a su suscripción, para su correspondiente archivo en la carpeta del 
contrato.  
  

1.8. Los supervisores de los contratos, si la naturaleza del mismo lo requiere y así 
se hubiere estipulado en la minuta del contrato, deberán elaborar Actas de 
Recibo Parcial de Bienes o Servicios, las cuales suscribirá conjuntamente con 
el contratista.  El valor de los bienes o servicios que por estas Actas se recibe, 
no podrá ser inferior al porcentaje estipulado en el contrato. El original de estas 
Actas deberá remitirse al área de contratos, para lo de su competencia.  

  
1.9. El Supervisor, debe exigir la buena calidad y correcto funcionamiento de los 

bienes y servicios que sean contratados, y abstenerse de dar el respectivo 
cumplido si éstos no corresponden a las calidades, cantidades y 
especificaciones técnicas exigidas, para lo cual el supervisor, debe mantener 
control y coordinación permanente sobre el desarrollo del contrato, de tal 

manera que, implemente actividades, tales como, reuniones con el comité 
evaluador y contratista, visitas que sean pertinentes a las empresas y otras que 
se estimen convenientes y necesarias.  
  

1.10. El Supervisor, deberá verificar que el contratista entregue los bienes y/o 
servicios que presentó en la propuesta. En el evento que, algunos de los bienes 

o servicios no sean acordes con lo estipulado en el contrato y en la oferta, éste 
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exigirá al contratista que sean cambiados o ajustados en el menor tiempo 
posible, o en el indicado para estos eventos en el contrato para que pueda darse 
una adecuada ejecución del mismo. En este evento, se procederá de la siguiente 

manera:  
  

1.11. En el evento en que el material o bien, sea entregado por el contratista con algún 
defecto menor, el supervisor podrá devolver el material para que éste corrija o 
subsane los defectos, en un término que el supervisor considere perentorio sin 
que afecte el plan logístico de la Fuerza.  

 
1.12. En el evento en que el material o bien entregado, presente un defecto que no 

afecte la funcionalidad o la trazabilidad del mismo o que disminuya la durabilidad 
de éste, pero que no sea susceptible de corrección, el Supervisor recibirá el 
material y autorizará su distribución, conservando las muestras defectuosas del 
total de muestras evaluadas según el plan de muestreo que esté previsto en la 

norma técnica o especificación técnica o dejando cinco (5) muestras de los 
bienes recibidos, recolectadas al azar las cuales deben ser marcadas y 
etiquetadas de manera que se puedan identificar suficientemente, para efectos 
de que sobre las mismas, se practiquen las pruebas que el comité técnico 
receptor del material considere procedentes, en aras de determinar las acciones 
legales a que haya lugar. 

 
  

1.13. En el evento en que el material o bien entregado, presente defectos mayores el 
material será rechazado por el Supervisor, conservando las muestras 

defectuosas del total de muestras evaluadas según el plan de muestreo que esté 
previsto en la norma técnica o especificación técnica o dejando igualmente cinco 
(5) muestras de los bienes recibidos, recolectadas al azar las cuales deben ser 
marcadas y etiquetadas de manera que se puedan identificar suficientemente 
para efectos de que sobre las mismas, se practiquen las pruebas que el comité 
técnico receptor del material considere procedentes, en aras de determinar las 

acciones legales a que haya lugar.   
   

NOTA: Para todos los eventos el Supervisor, deberá valerse de los conceptos emitidos por los 
comités receptores del material, quienes deberán pronunciarse sobre la condición de los 
defectos del material indicando si estos son mayores o menores y si afectan la durabilidad, la 
funcionalidad, trazabilidad o el aspecto que resulte pertinente.  

  
1.14. El Supervisor, verificará de conformidad con la naturaleza jurídica y tipo del 

contrato suscrito, que el contratista tenga previstos todos los medios y recursos 
para mantener la seguridad y la integridad de las personas que laboran en la 
CENAC DE AVIACIÓN.  

  

1.15. El Supervisor, deberá exigir el total cumplimiento de los cronogramas pactados 
en los contratos y sólo podrá recomendar su modificación cuando por razones 
técnicas o dada la naturaleza del contrato, esto se haga necesario. Cualquier 
modificación que se deba realizar al plazo de ejecución del contrato debe ser 
previamente autorizada por el competente contractual.  

  

1.16. El Supervisor, deberá resolver todas las consultas presentadas por el contratista 
y hacer las observaciones que estime conveniente. Si durante la ejecución del 
contrato se presentan dudas o diferencias que no puedan ser resueltas por el 
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Supervisor, éste deberá remitirlas mediante oficio, dentro de los tres (3) días 
hábiles siguientes a la ocurrencia de las mismas, al competente contractual para 
su consulta y decisión, con copia al área de Contratos.  

  
1.17. El Supervisor, debe si es necesario solicitar la suspensión temporal de la 

ejecución de un contrato por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, 
justificando plenamente las circunstancias de tiempo, modo y lugar que originan 
los hechos de la suspensión, ante el competente contractual mediante 
documento escrito, para que éste emita su autorización.  

  
Si el competente contractual aprueba y suscribe la suspensión del contrato, la Dirección 
Administrativa de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACIÓN, 
elaborará el acta de suspensión, copia de la cual deberá enviar al Supervisor del contrato dentro 
de los tres (3) días hábiles siguientes a su legalización, para lo de su competencia.  

  

El Supervisor, para todos los eventos de suspensión de los contratos, una vez  desaparezca los 
hechos que dieron origen a la suspensión del mismo, solicitará  la reiniciación del mismo, 
dejando constancia del tiempo total de la suspensión temporal y del vencimiento final del 
contrato.   

  
1.18. El Supervisor, deberá constatar a la fecha de vencimiento del contrato, su total 

cumplimiento. Si llegaré a tener dudas sobre la ejecución del mismo no podrá 
expedir el acta de recibo final, hasta tanto no se clarifiquen las dudas o 
novedades que considere son irregulares.  
Para que el Supervisor expida el Acta de Recibo Final del contrato, deberá 
verificar que todas las obligaciones contractuales se hayan cumplido a cabalidad 
y que puede procederse a su respectivo pago final. Este documento debe 

contener como mínimo la descripción de los bienes y/o servicios recibidos, el 
valor final del contrato, incluyendo reajustes si es que estos proceden. Copia de 
esta acta se enviará al Grupo de Contratos para su respectivo archivo.  

  
1.19. Los SUPERVISORES de los contratos del MDN- Ejército Nacional- CENAC de 

Aviación,  una vez finalizado el contrato y emitido el último cumplido de recibo a 

satisfacción de los bienes y/o servicios contratados, están en la obligación de 
elaborar dentro del mes siguiente a la terminación del contrato,  un acta de 
liquidación final del contrato.  

  
El acta de liquidación, deberá remitirse dentro del mes siguiente a la terminación del contrato, a 
la Sección de Contratos de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACIÓN 

para ser revisada y aceptada por éste y proceder al trámite de f irmas.  
  
La obligación aquí establecida, sólo se entenderá cumplida por el Supervisor una vez se 
encuentre suscrita el Acta Final de Liquidación por el contratista y el competente contractual.  
   
Si el contratista no acude a suscribir el Acta final de Liquidación del contrato, el Ejército Nacional, 

procederá de conformidad con la ley a realizar directa y unilateralmente y mediante acto 
administrativo motivado, la liquidación unilateral del contrato.  
  
Si el contratista no está de acuerdo con el contenido del acta de liquidación, se le remitirá 
nuevamente al Supervisor dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al recibo de las 
observaciones o reparos del contratista.  
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En este evento, el Supervisor no podrá tomarse más de un (1) mes en informar al Jefe del área 
de Contratos sobre los resultados del nuevo análisis, para que este realice los trámites que 
considere pertinentes.   

 
 EN EL ASPECTO LEGAL:  

  
2.1 Cumplir y hacer cumplir todas y cada una de las cláusulas contractuales y en 

especial las obligaciones contraídas.  
  

2.2 Solicitar al área de Contratos de requerirlos, copia de las pólizas constituidas por 
el contratista y de su aprobación por parte del Ordenador del Gasto y de las 
modificaciones exigidas a éstas durante la ejecución del contrato.  

  
2.3 En cumplimiento de esta obligación, el Supervisor del contrato tendrá la 

obligación de verificar que las vigencias de las pólizas y de sus modificaciones 

se encuentren dentro de los términos exigidos en el contrato.  
  

2.4 Informar siempre por escrito a la Sección de Contratos de la central administrativa 
y contable especializada CENAC AVIACIÓN, si el contratista faltare a alguna o 
algunas de sus obligaciones contractuales, con el objeto de que se determine si 
hay lugar o no a la aplicación de sanciones y/o a la declaratoria de caducidad.  

  
2.5 Solicitar al competente contractual, en los eventos contemplados en el contrato y 

en la Ley, la aplicación de los principios de terminación, modificación e 
interpretación unilateral.  De igual forma deberá proceder en los casos 
estipulados en el contrato para la terminación de mutuo acuerdo del mismo.  

  

2.6 Enviar copia del acta de recibo final y/o parcial a la Sección de Contratos de la 
de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACIÓN, cada 
mes o en el plazo que se haya previsto en el contrato.  
 

2.7 El Supervisor siempre tendrá la obligación legal de remitir al área de Contratos 
de la de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACIÓN, 

copia de todos los documentos soporte de la Supervisión, así como de los 
conceptos y observaciones de las principales modificaciones del mismo, con el 
objeto de garantizar que se realicen los trámites a que haya lugar, en el menor 
tiempo posible.  

  
3. FUNCIONES PARTICULARES DE LOS SUPERVISORES:  

  
3.1 Elaborar el documento o suscribir el Acta de Iniciación del contrato.  

   
3.2 Suscribir las actas de recibo parciales y final de los bienes y servicio del contrato.  

   
3.3 Rechazar los bienes o servicios que a su criterio no cumplan las normas técnicas 

descritas en el presente contrato.   
  

3.4 Rendir informes MENSUALES en los primeros cinco días del mes vencido y 
cuando lo considere necesario, sobre el avance y ejecución del contrato.  

  
3.5 Verificar la correcta ejecución y cumplimiento del contrato.  
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3.6 Exigir el cumplimiento del contrato en todas y cada una de sus partes.  
   

3.7 Atender y resolver en coordinación con los comités todas las consultas sobre 

omisiones, errores, discrepancias o aclaraciones y complemento en los aspectos 
técnicas, descritos en las normas técnicas que rigieron el proceso de 
contratación.  

   
3.8 Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones de seguridad 

social y parafiscales de conformidad (si aplicare según sea el caso) de 

conformidad con la normatividad legal vigente aplicable. En caso contrario deberá 
dar aviso de esta circunstancia a la Dirección de Contratos del Ejército Nacional.  

  
3.9 Verificar que las garantías que ampara el cumplimiento total del contrato se 

encuentren vigentes e informar en su oportunidad al Ordenador del Gasto sobre 
los inconvenientes presentados.  

  
3.10 Todas las demás atribuciones que se contemplen en los documentos del contrato 

y establecidas en el numeral 36 del Manual de Contratación del Ministerio de 
Defensa Nacional.  

  
3.11 Verificar y aceptar la facturación de conformidad con la normatividad vigente en 

los sistemas establecidos para tal fin; cuando aplique facturación electrónica no 
podrá superar el término de tres (03) días.  

 
Es falta gravísima para los supervisores, no exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos por 
la entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como 
recibida a satisfacción, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.   

 
También es falta gravísima omitir el deber de informar al Ordenador del Gasto, los hechos o 
circunstancias que puedan constituir actos de corrupción tipificados como conductas punibles, o que 
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el 
incumplimiento.  
 

PARAGRAFO PRIMERO: El supervisor que estando en cumplimiento de sus obligaciones sea 
removido de su cargo; deberá elaborar un informe pormenorizado de los contratos que tenga bajo su 
responsabilidad hasta la fecha. Dicho informe deberá contener y adjuntar como mínimo, copia de los 
informes de supervisión que se han elaborado con una clara indicación del porcentaje de ejecución y 
las actividades realizadas.    
 

El no cumplimiento de esta obligación será acreedor a las sanciones que corresponden de ley.   
 
PARÁGRAFO SEGUNDO: Los supervisores de los contratos están obligados a entregar debidamente 
liquidadas todas las cuentas contractuales con sus respectivos soportes.  
 
Para efectos de la elaboración del acta de liquidación; debe tenerse en cuenta el numeral 6.17 del 

numeral 36 del capítulo III del Manual de Contratación del Ministerio de Defensa Nacional (Resolución 
N°4130 del 16 de junio de 2022, modificado parcialmente por la Resolución N°4213 del 13 de octubre 

de 2023).  

 
Las funciones y deberes aquí contemplados son de obligatorio cumplimiento, sin perjuicio de los 
demás establecidos en el Manual de Contratación del Ministerio de Defensa Nacional y en la  
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