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En atencidn al asunto de referencia y en cumplimiento a la disposicion segunda de la resolucion 3119 de 2022:
“Publicar en la pdgina web de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca -AUNAP- la presente resolucion
con la version 5 del Manual de Supervision e Interventoria de la AUNAP”. se solicita la publicacién en la pagina
web, en la siguiente ruta: https://www.aunap.gov.co/resoluciones-aunap/ ; la resolucidn que se adjunta en
el presente memorando.
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AUNAP

S AUTORIDAD NACIOMAL
y < DE ACUICULTURA Y PESCA

RESOLUCION NUMERO 3119 DE 27 DE DICIEMBRE DE 2022

" Por medio de la cual se adopta la version 5 del Manual de Supervision e Interventoria de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca -AUNAP- adoptado mediante Resolucion No, 2231 del 22
de diciembre de 2015, modificado mediante Resolucion No. 2282 de 22 de diciembre de 2016,
Resolucion No. 1786 de 27 de julio de 2018 y Resolucion No. 1218 de 17 de junio de 2019”

EL DIRECTOR GENERAL (E) DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, especialmente las conferidas en los articulos 209 y 269 de
la Constitucion Politica, articulos 3°y 9° de la Ley 489 de 1998, articulo 12 (adicionado por el articulo 21 de la Ley
1150 de 2007), numeral 9° del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, el del Decreto 4181 de 2011 y resolucion de encargo
N° 00320 de 2022 del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y

CONSIDERANDO:

Que La accion administrativa debe ajustarse a Los principios y postulado constitucional y legal, en especial a los
establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica, articulo 3 de la Ley 489 de 1993 y articulo 3 de la Ley 1437
de 2011, y sus normas concordantes.

Que en la actividad contractual las entidades estatales estan sometidas, ademas, a los principios sefialados en el
articulo 23 de la Ley 80 de 1993 y demas normas que la desarrollan.

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

Que el numeral 4 del articulo 11 del mismo Decreto 4181 atribuye al Director General de la AUNAP la funcion de
expedir los actos administrativos que se relacionan con la organizacion y funcionamiento, el ejercicio de la autonomia
administrativa y presupuestal y el cumplimiento de los objetivos y funciones de la AUNAP; e igualmente, de
conformidad con el numeral 22 del mismo articulo le corresponde mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion
Institucional de la AUNAP.

Que por lo anterior, mediante la Resolucion No. 2231 del 22 de diciembre de 2015 se adopt6 el Manual de Supervision
e Interventoria de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca, el cual fue modificado mediante Resolucién No. 2282
de 22 de diciembre de 2016, Resolucién No. 1786 de 27 de julio de 2018 y Resolucion 1218 de 17 de junio de 2019 ,
siendo necesario en cumplimiento de las acciones de mejora del Plan de mejoramiento de la vigencia 2020 -
2021 ,producto de la auditoria de la Contraloria General de la Republica y del Asesor de Control Interno, ajustarlo en
varios administrativos que demanda la labor de supervision e interventoria, por lo que se procede a adoptar la version
5 del Manual de supervision e interventoria con codigo MN-GC-002.

Que, en mérito de lo expuesto, se

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: PRIMERO. Addptese la version 5 del Manual de Supervision e Interventoria de la Autoridad
Nacional de Acuicultura y Pesca -AUNAP- con cédigo MN-GC-002, adoptado mediante Resolucion No. 2231 del 22 de
diciembre de 2015, modificado mediante Resolucion No. 2282 de 22 de diciembre de 2016, Resolucién No. 1786 de
27 de julio de 2018 y Resolucion 1218 de 17 de junio de 2019.
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" Por medio de la cual se adopta la version 5 del Manual de Supervision e Interventoria de la
Autoridad Nacional de Acuiculturay Pesca -AUNAP- adoptado mediante Resolucion No, 2231 del 22
de diciembre de 2015, modificado mediante Resolucion No. 2282 de 22 de diciembre de 2016,
Resolucion No. 1786 de 27 de julio de 2018 y Resolucion No. 1218 de 17 de junio de 2019”

ARTICULO SEGUNDO: Publicar en la pagina web de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca -AUNAP- la
presente resolucion con la version 5 del Manual de Supervision e Interventoria de la AUNAP.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige desde la fecha de su publicacion en la pagina web de la AUNAP.
Dada en Bogoté D.C., a los veintisiete (27) dias del mes de diciembre de 2022

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ﬁ/\/ ) y 3
DANIEL ENRIQUE ARIZA
Director General (E)

Proyecto: Stephanie Ramirez M / Grupo de Gestion Contractual %
Revisd: Milton Laureano Cuervo Casallas / Lider del Grupo de Ge Contractual n/
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1 Diciembre 22 de 2015 | Primera Version del Documento

2 Diciembre 22 de 2016 | Segunda versiéon del documento: Se modificé numeral 2.2 del Manual.
Tercera version del documento: Se modificaron los capitulos 4.2.1

3 Julio 27 de 2018 relacionado con los gastos operativos o administrativos en convenios,
y el capitulo 4.2.2., relacionado con los rendimientos financieros.
Cuarta version del documento: Se incluyé una obligacién administrativa
del supervisor en el numeral 3.2.11., referente a la subcontrataciéon en
convenios.

Se redefinieron las obligaciones financieras Nos. 3.4.3., 3.4.4,, 3.45. y

4 Junio 11 de 2019 3.4.6., referente a soportes detallados de ejecucién financiera y de
contrapartida en caso de convenios.

Se ajustd y complement6 los numerales 5.2.11. y 5.2.12. del numeral 5.2.,
relacionados con gastos administrativos y rendimientos financieros.
Se hizo una organizacién general de numeracion en todo el manual para
dar un orden en su estructura.
Quinta version del documento:
Se incluyé un acapite de alcance.
Se incluyé un acéapite de Glosario.
L Se incluy6 un acapite de siglas.

5 Diciembre 26 de 2022 Se incluyé una obligacién dentro de las funciones generales del supervisor,
el numeral 3.1.15, respecto de la compra de bienes que se adquieran en el
desarrollo del contrato o convenio.

Se relacioné el procedimiento interno para liquidacién o cierre de
contratos o convenios PR-GC-008, en los numerales 6 y 7.
ELABORO_ REVISO APROBO
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1. GENERALIDADES

Obijetivo del manual:

Con la publicacién del presente Manual de Supervision e Interventorfa de Contratos y Convenios, la Autoridad
Nacional de Acuicultura y Pesca - AUNAP, busca cumplir los siguientes objetivos:

e  Entregar una herramienta agil y efectiva a los supervisores e interventores de contratos y convenios en los
cuales sea parte la Entidad, para que desempefien su labor de control y seguimiento de acuerdo con lo
establecido en la ley y la jurisprudencia aplicable al tema.

e  EHstablecer procedimientos de referentes a seguir al interior de la AUNAP, para que los supervisores e
interventores puedan tramitar los asuntos relacionados con su actividad y tener clara su responsabilidad.

e Precisar las obligaciones y competencias, sin perjuicio de las estipuladas en la ley, a cargo de los
supervisores e interventores en contratos y convenios donde sea parte la AUNAP.

e Propender por la unidad de criterio y seguridad juridica.

El Manual de Supervisién e Interventoria de los negocios contractuales que suscribe la AUNAP, esta dirigida a
todos los servidores publicos y contratistas de la Entidad, que con ocasién de sus funciones u obligaciones y que
desempefien actividades de supervisién o interventoria de contratos y convenios, entre otros actos contractuales,
constituyendo una herramienta para llevar a cabo los procedimientos a seguir en el curso ordinario del seguimiento
y control propio de esos roles; sin embargo, este Manual no suple o reemplaza las normas vigentes en esta materia,
por lo cual sera responsabilidad de cada supervisor e interventor conocer y cumplir a cabalidad con las leyes,
funciones y obligaciones que se desprendan de esta actividad, y en ese orden ser un referente para el seguimiento
y control que le asista. Esto en virtud a que, los supervisores tienen un papel amplio en la salvaguarda de los
recursos publicos, y para ello debe controlar, colaborar, prevenir, absolver, solicitar, verificar todo cuanto sea
necesario.

Alcance:

El presente manual estd dirigido a todos los servidores publicos , que participen en la supervisioén y vigilancia de
los contratos y/o convenios que suscriba la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca, y a los contratistas que
adelanten actividades de apoyo a la supervisioén y de interventoria, de conformidad con el articulo 83 de la ley 1474
de 2011 y tiene por objeto la adopcién de una herramienta que unifique y facilite el ejercicio adecuado de la
supervision e interventoria de manera que se constituya en una guia al interior de la Entidad, con el fin de ejercer
una funcién contractual dentro de los principios que la regulan: seleccion objetiva, celeridad, igualdad,
transparencia, economia, publicidad, responsabilidad, eficiencia, eficacia y buena fe, entre otros.

Las materias no contempladas en este instrumento se entienden regidas por las normas aplicables y en caso de
incompatibilidad entre las normas respecto de este manual, se aplicaran las que sean de mayor jerarquia.
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Glosario:

Acta de liquidacién: Es el documento susctito por el ordenador del gasto, el supervisor y/o interventor
del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucion financiera del contrato o corte de
cuentas entre las partes.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisiéon a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el
compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores
colombianos.

Adendas: Es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.
Adicién: Modificacién del valor de los contratos que se encuentran en ejecucioén con el fin de incrementar
el valor originalmente pactado, la cual no podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado
en SMMLV.

Adjudicacion: Es la decisién por medio de un acto administrativo motivado, que pone término a un
proceso de seleccidn, por medio de la cual se determina la persona natural o juridica que resulté favorecida,
por ser la propuesta mas favorable.

Adjudicatario(a): Proponente ganador o mejor calificado dentro del proceso de seleccién, por haber
presentado una propuesta que cumple con lo requerido en el pliego de condiciones y se considera en relaciéon
con las demas, la propuesta mds favorable para la entidad.

Anticipo: Valor pactado en los contratos, y que la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca entrega al
contratista en calidad de préstamo, para ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder del
cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Asignacion del riesgo: Es el sefialamiento que se hace de la parte contractual que debera soportar total o
parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como riesgo previsible, asumiendo su costo.
Audiencia Publica: Sesion publica dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a pronunciamiento
de decisiones.

Bienes Nacionales: Son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen
o sustituyan.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizaciéon: Corresponden a
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su diseflo o de sus
caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y servicios de comuin
utilizacién con especificaciones técnicas, patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en
consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicién y a los que se
refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Caducidad: Clausula excepcional que se aplica como sancién por incumplimiento al contratista, cuando se
afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato y se evidencie que puede conducir a la paralizacion.
Se declara mediante acto administrativo debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato
y se ordenara su liquidacién en el estado en el que se encuentre.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios;
(b)  las condiciones de su contrataciéon que estin amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la
lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

Cesion: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato, en un tercero,
el cual s6lo procedera previa aprobaciéon escrita del ordenador del gasto.

Clausula penal: Es una estipulaciéon propia del derecho comin que se puede pactar bien sea como una
estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan generar con ocasion del incumplimiento de las
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obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razén al
incumplimiento del contrato.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir
a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se pactan en los
contratos entre particulares. Las cldusulas excepcionales se entienden pactadas aun cuando no se consignan
expresamente en el contrato (Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.)

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacién.

Consorcio: Cuando dos o mds personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacion, celebracion y ejecucién de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de
las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

Consultoria: Son los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion
de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorfas técnicas de coordinacion, control y supervisiéon. Son también contratos
de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesorfa, gerencia de obra o de proyectos, direccién,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una determinada prestacién, segun las
especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.
Cronograma: Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para las
actividades propias del Proceso de Contratacién y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.
Declaratoria de Desierta: Circunstancia que resulta de la no adjudicacién del contrato ya sea porque
ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas
en el pliego de condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracién solo
procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que
justifique clara y detalladamente las razones o motivos.

Dias corrientes o calendario: Es cualquier dfa del calendario, sin tener en cuenta si se trata o no de un dia
hébil.

Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana, excluyendo de estos
los fines de semana y los dias feriados.

Documentos del proceso: Los Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b)
el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacién; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacién; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante
el Proceso de Contratacion.

Donacion: La Donacién estd definida por el articulo 1443 del Cédigo Civil como "(...) e/ acto por el cual una
persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra persona que la acepta".

Etapas del Contrato: Fases en las que se divide la ejecucién del contrato, teniendo en cuenta las actividades
propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las
garantias del contrato.

Garantia de seriedad de la oferta: Documento que se exige al oferente para avalar el cumplimiento de las
obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual

Grandes Supetficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal
y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio Lance: es
cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Informe de evaluacion: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacién de las propuestas
recibidas con ocasién de los procesos de seleccién.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes verifican en
qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de ¢l derivadas con el fin de establecer si se
encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Mipyme: Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Orden de Compra: Es la manifestacién de la voluntad de la Entidad Compradora de vincularse a un
instrumento de agregacién de demanda, obligarse a sus términos y condiciones, y es el soporte documental
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de la relacién entre el Proveedor y la Entidad Compradora.

Orden de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién del contrato,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién, que permiten la
iniciacién formal de actividades.

Otrosi: Es una modificacién al contrato inicial.

Pago Anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista, razén por la
cual éste dispone totalmente de la administracién y manejo de los mismos.

Plazo de ejecucion: Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas por las partes
en el contrato.

Pliego de Condiciones: Acto administrativo de caracter general mediante el cual la entidad, en forma
previa y unilateral, establece las reglas claras y objetivas para determinar la necesidad de servicio que se
pretende satisfacer, en ejercicio de una planeacién debida.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo cualquier modalidad de
asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un proceso de seleccién de
contratistas.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta presentada por un proponente dentro de un proceso de seleccién.
Prérroga: Consiste en la ampliacién del plazo de ejecucién inicialmente previsto en el contrato.

Registro presupuestal: Es la operacién presupuestal mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sea desviada a ningun otro fin.
Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una
persona determinada.

Resolucion de apertura: Es un acto administrativo mediante el cual se ordena la apertura del proceso de
seleccion del contratista que esta contenido en el cronograma.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es decir el
acontecimiento de su ocurrencia.

Servicios Nacionales: Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacién colombiana.
Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de la ejecucién del
contrato, que es ejercido por la misma Entidad cuando no requiere conocimientos especializados.

Tienda Virtual del Estado Colombiano: Es el aplicativo del SECOP que Colombia Compra Eficiente ha
puesto a disposicién de las Entidades Compradoras y de los Proveedores a través del cual deben hacerse las
transacciones del instrumento de agregacién de demanda.

Unién temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total
de la propuesta y del objeto contratado.

Urgencia Manifiesta: Es la situaciéon extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la operacion
exige el suministro de bienes, la prestacién de servicios o la ejecucién de obras en forma inmediata, o cuando
se presenten situaciones excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se precise conjurar
una fuerza mayor, calamidad o desastre. Se declara mediante acto administrativo motivado.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas de conformidad con la ley, pueden
adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de
contrataciéon. Es obligacién de las entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contratacién, para lo cual la entidad debe suministrar toda la informacién y la
documentacién pertinente que no esté publicada en la pagina Web de la entidad.
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SIGLAS:

AUNAP: Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.

ARL: Administradora de Riesgos laborales.

CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcién o proposito es el reservar recursos
presupuestales para la celebraciéon de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa
especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

NIT: Numero de Identificacién Tributaria, es asignado por la DIAN y permite la individualizacién
inequivoca de los inscritos, para todos los efectos, en materia tributaria, aduanera y de control cambiario
y, en especial, para el cumplimiento de las obligaciones de la misma naturaleza.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica conformado por el conjunto de plataformas
o soluciones tecnolégicas puestas a disposicién del Sistema de Compra Publica por Colombia Compra
Eficiente o quien haga sus veces.

SMMLYV: Es el Salario Minimo Mensual legal vigente.

UNSPSC: Es el sistema de codificaciéon y clasificaciéon de las Naciones Unidas para estandarizar
productos y servicios.

2. GENERALIDADES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORI{A

2.1 Competencia

La competencia para la expediciéon del presente Manual de Supervisién e Interventorfa de Contratos y
Convenios de la AUNAP, estd prevista en las facultades otorgadas al Director General de acuerdo con lo
establecido en el numeral 4), articulo 11, del Decreto 4181 de 2011.

2.2 Perfil del supervisor e interventor

Para la designacién del supervisor y/o interventor se tendrd en cuenta la idoneidad, experiencia y perfil
requerido para el ejercicio del control, seguimiento y verificacion del mismo. La entidad a través de su
representante o el que esté delegado para ello formalmente podrd atender las recomendaciones para designar
supervisor, asi mismo cuando considere podrd designar una supervision plural de conformidad con la
complejidad del asunto, entre otros aspectos de responsabilidad, eficacia y eficiencia.

2.3 Normas aplicables

Constituciéon Politica Ley 80 de 1993
Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011

Decreto 019 de 2012

Decreto 1082 de 2015

Decreto 092 de 2017

Decreto 1273 de 2018

Ley 1882 de 2018

Ley 1952 de 2019

VVVVVVVYY

2.4 Definicion de supervision e interventoria

De acuerdo con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, se definen la supervisién e interventoria en los siguientes
términos:

Fecha: 26/12/2022




GESTION DE CONTRATACION Cédigo: MN-GC-002

AU N AP Version: 05

N GRS, MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTOR{A DE Fecha: 26/12/2022
CONTRATOS Y CONVENIOS

La supervision: Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cnando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision,
la Entidad estatal podri contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria: Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica
contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cnando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cutando la complejidad o la extension del miismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre
Justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable,
Juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de supervision e interventoria. Sin
embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria,
se deberdn indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y fas demds quedardn a cargo de la Entidad a través del
supervisor. Bl contrato de Interventoria serd supervisado directamente por la entidad estatal.

En ciertos actos contractuales teniendo en cuenta la complejidad del objeto se evaluard si se requiere un
supervisor singular o plural integrado de acuerdo a la materia a supervisar por personas de diferentes areas.

2.5 Principios aplicables a la supervision e interventoria de contratos y convenios (Articulo 23
- Ley 80 de 1993)

Principio de transparencia

Principio de economia

Principio de responsabilidad
Principio de eficiencia

Principio de buena fe

Principio de moralidad administrativa
Principio del debido proceso
Principio de publicidad

VVVVVVVYY

2.6 Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

Ademas de las inhabilidades e incompatibilidades de caracter constitucional o legal, que sean aplicables en
cada caso particular, los interventores que incumplan el deber de entregar informacién a la entidad
contratante relacionada con el incumplimiento del negocio contractual, 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 negocio contractual.

Esta inhabilidad se extendera por el término que establezca la ley.

2.7 Designacion del supervisor

La designacion del supervisor le corresponde realizarla al Director General o quien este delegue para los asuntos
contractuales, designacion que se hara mediante comunicacién escrita. Esta comunicacién debera ser enviada
por el Grupo de Gestiéon Contractual dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su designacion, junto con
copia del contrato o convenio, o el negocio contractual que proceda, de lo cual reposara constancia en la carpeta
del expediente contractual que corresponda, fisico y/o electrénico.
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En el evento de situaciones administrativas de ausencia temporal o definitiva del supervisor, el funcionario que
se encargue o posesione asumird automaticamente las obligaciones que de esta condicion se desprenden; en
caso contrario, la supervisién la asumira el jefe inmediato.

Para asumir la condicién de supervisor de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, es requisito indispensable ser funcionario de la AUNAP.

El supervisor iniciara su actividad una vez se le comunique la designacién, y debera estar atento a que se
cumplan todas las formalidades administrativas durante el plazo de ejecucién, incluyendo aquellas que sean
inherentes a las prorrogas, adiciones, modificaciones, cesiones, suspension, reinicio y liquidacion contractual.

La actividad de supervision se extendera hasta la firma del acta de liquidacién del negocio contractual, o hasta
el vencimiento del plazo de ejecucién en caso de que se trate de contratos que no requieran liquidacion, y en
casos que aplique, hasta el acta de cierre del expediente del proceso de contratacién, segin lo dispuesto en el
articulo 2.2.1.1.2.4.3. Del Decreto 1082 de 2015. Lo anterior sin perjuicio de las obligaciones que por su
naturaleza se extiendan maés alld de estos limites y para lo cual deberan presentarse los informes y
documentacién que les sean requeridos con el fin de verificar el cabal cumplimiento del objeto, las obligaciones
contractuales, y colaborar hasta que sea necesario.

2.8 Comités Técnicos y/o Administrativos (o similares):

En los contratos en el caso que se considere oportuno se integrara un Comité Técnico y/o Administrativo en
aras de contar con equipos de trabajo multidisciplinarios que permitan facilitar el control y seguimiento de la
ejecucion contractual, sin que ello modifique el rol del supervisor o interventor quien mantiene las mismas
obligaciones de ley. Asi las cosas, cuando se haya conformado cualquiera de estos comités, el supervisor o
interventor trabajaran articuladamente con sus integrantes, buscando ante todo el logro de los fines
institucionales, que se materializan en el oportuno y 6ptimo cumplimiento del negocio contractual.

La integracién y funciones de estos comités seran establecidas en el manual de contratacién de la entidad.

2.9 Comité técnico para la ejecucion de convenios

El Comité técnico (o similares) que sean designados por la AUNAP es un instrumento no obligatorio por ley,
por medio de las cuales la Entidad a través de la conformacion de equipos multidisciplinarios por especialidades,
ejerce actividades de acompafiamiento en el seguimiento y control que realiza el supervisor. Estos Comités a
través de los funcionarios o contratistas que los integren, tendran las responsabilidades que les sean asignadas
en el Manual de contratacién y la minuta del respectivo Convenio.

3. FUNCIONES A CARGO DEL SUPERVISOR

3.1 Generales:

3.1.1Recibir la orden de inicio suscrita por el ordenador del gasto, cuando a ello haya lugar, previa verificacion
de cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

3.1.2Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato o convenio desde su inicio y hasta su
finalizacion, incluyendo la etapa de liquidacion y cierre del expediente contractual de ser el caso.

3.1.3Exigir el cumplimiento del cronograma de actividades de ejecuciéon y de inversion del anticipo, en los
casos que sea procedente.

3.1.4Controlar la vigencia de las garantias, de acuerdo con la etapa que se encuentre el negocio contractual.
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3.1.5 Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el contratista dentro de la
ejecucion del contrato o convenio, para evitar la ocurrencia del silencio administrativo positivo.

3.1.6 Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida forma.

3.1.7 Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la correcta ejecucion del negocio
contractual.

3.1.8 Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio dentro del término, plazos y
con las condiciones estipuladas, y certificar aquello para efectos de pagos y liquidacién del acuerdo, en
los términos solicitados en el manual de contratacion.

3.1.9 Revisar que en el desarrollo del negocio contractual se cumplan las disposiciones legales en general, y en
particular las reglamentaciones relacionadas con la contrataciéon realizada.

3.1.10 Exigir certificacién con los soportes documentales al contratista y dejar constancia dentro del expediente
contractual, que su personal se encuentra afiliado al régimen de seguridad social y se efectden por parte
del contratista los pagos correspondientes al sistema de aportes parafiscales en debida forma.

3.1.11 Informar al ordenador del gasto de manera completa, acerca del presunto incumplimiento de las
obligaciones contractuales por parte del contratista, con el fin que se inicien las acciones legales
correspondientes, de ser el caso.

3.1.12 No permitir la ejecucién de un negocio contractual, cuyo plazo de ejecucion haya vencido.

3.1.13 Rendir informes sobre el estado, avance y contabilidad de la ejecucién del negocio contractual, con la
periodicidad que se le requiera en la minuta contractual, y siempre para cada pago o desembolso, y en
general cuando sean requeridos por entes internos y externos en cualquier tiempo.

3.1.14 Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacién con las ampliaciones de
plazo, adicién y reconocimiento del equilibrio contractual, y remitirlas para la viabilidad y aprobacion del
ordenador del gasto con su recomendacién y concepto técnico.

3.1.15 Realizar la solicitud, verificacion, organizacién e inclusiéon de facturas de compra de bienes que se
adquieran en el desarrollo del contrato o convenio

3.1.16 Verificar que los bienes que se adquieran en el desarrollo del negocio contractual, tengan toda la
documentacién en regla y el contratista presente la declaracién de importacién y los documentos que
acrediten el cumplimiento de las exigencias fiscales y aduaneras que permitan precisar la debida
legalizacion en el pais, cuando a ello haya lugar.

3.1.17 Gestionar la entrada de los bienes adquiridos dentro de la ejecucién del negocio contractual, al drea de
almacén competente.

3.1.18 Viabilizar los pagos o desembolsos, previo recibo a satisfaccién del objeto contratado y demas
cumplimiento de normas y directrices internas y externas.

3.1.19 Proyectar el balance y acta de liquidacién del contrato o convenio, o negocio contractual cuando a ello
haya lugar, con todos los avales y formalidades requeridas para la firma del ordenador del gasto o quien
se encuentre delegado y el contratista, o cooperante, segin corresponda, previa revisién y verificacion
de soportes y demas documentos necesatios para llevar a cabo la misma, de conformidad con el negocio
contractual, directrices internas y normas legales vigentes.

3.1.20 Elaborar los informes, evaluaciones y anexar, oportunamente, los documentos que permitan al
ordenador del gasto, tener suficientes elementos de juicio para tomar las medidas legales a que haya lugar.

3.1.21 Asistir como soporte en las audiencias de incumplimientos de negocios contractuales que estén bajo su
supervision.

3.1.22 Alimentar el expediente electréonico o fisico, con todo lo actuado y ejecutado hasta la liquidacién o cierre,
segin corresponda.

3.2 Administrativas:
3.2.1Verificar el cumplimiento de negociaciéon contractual.

3.2.2Definir politicas consecuentes y coherentes con una buena gestion institucional, para el manejo del riesgo
que permita la ejecucion del negocio contractual.
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3.2.3Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucion del negocio contractual, y que no modifiquen
ni alteren las condiciones contractuales establecidas en el acuerdo suscrito, las cuales deben obrar en el
expediente contractual fisico y/o electrénico en caso que aplique.

3.2.4Emitir recomendaciones, sugerencias y conceptos al ordenador del gasto, sobre las solicitudes de
prérroga, adicion, suspension, modificacion, etc.

3.2.5Atender responsablemente y tramitar oportunamente dentro de la 6rbita de su competencia, toda
consulta que realice el contratista para la correcta ejecucion del negocio contractual.

3.2.6Coordinar el recibo de bienes atendiendo los lineamientos del area de almacén de la Entidad, objeto del
contrato o convenio, dada que se debe registrar el ingreso a dicha area, siguiendo las instrucciones o
recomendaciones de la misma para desarrollar cabalmente dicho procedimiento.

3.2.7Dar observancia al manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la AUNAP,
"Ingreso o entrada al almacén" a elementos provenientes de convenios.

3.2.8El supervisor del contrato o convenio debera realizar la revisién de todos los documentos que se
requieran para llevar a cabo el ingreso de los bienes al almacén, sin perjuicio de la labor que corresponda
al personal que labora en el almacén de la Entidad; este ultimo hace la revision para hacer el ingreso, mas
no la funcién que debe cumplir el supervisor.

3.2.9Remitir al Grupo de Gestion contractual o quien haga sus veces, el archivo de la supervision del contrato
en caso que sea expediente fisico o cargarlos en la plataforma del SECOP 11, segun aplique, conformado
entre otros por los siguientes documentos: Cronogramas, actas derivadas de la ejecucion del acuerdo,
copia de las cuentas de cobro o facturas autorizadas, asi como de cada uno de los pagos efectuados;
informes de la supervision, actas de entrega y recibo final, proyecto del acta de liquidacién con su visto
bueno, y todos los documentos recibidos o generados, relacionados con la ejecucion del negocio
contractual.

3.2.10 Desarrollar las acciones necesarias para promover las mejores practicas en la contratacién de personal

por parte del contratista, de acuerdo con los requerimientos de la AUNAP contenidos en el pliego de

condiciones, la propuesta presentada por el contratista y las obligaciones previstas en el convenio o

contrato celebrado, y en general todos los documentos precontractuales que hacen parte integral del

proceso.

3.2.11 Verificar que dentro de la ejecucién de convenios no se realice subcontratacion de las actividades para

las cuales fue celebrado el acuerdo, salvo que haya sido previamente autorizada por el mismo supetrvisor,

y se cumpla con lo establecido en los numerales 4 y 5 de las obligaciones financieras del presente manual.

3.2.12 Liquidar dentro de los términos establecidos en el negocio contractual, a fin de evitar incurrir en

caducidad entre otras acciones legales a que haya lugar.

3.2.13 Avalar y tramitar los respectivos desembolsos y pagos del negocio contractual a través de la plataforma

SECOP II en caso que aplique, teniendo en cuenta las directrices y lineamientos impartidos por Colombia

Compra Eficiente y los grupos internos de la entidad.

3.2.14 Mantener los expedientes contractuales en los cuales desarrolle su funcién de supervisién, debidamente

alimentados y actualizados, asi como velar porque el contratista allegue y/o cargue sus documentos de

ejecucion, en la carpeta fisica y/o electrénica en SECOP.

3.3 Técnicas:

3.3.1Ejercer el control y seguimiento que se debe realizar a actividades como: la ejecucion de los objetivos
especificos, validacién de informes de avance, verificacion de forma permanente en la calidad de la obra,
bienes o servicios que se estipule en el negocio contractual.

3.3.2Cuando se trate de contratos de obra publica, revisar y aprobar el presupuesto inicial de la obra,
verificando que esté de acuerdo con las especificaciones y los planos que contienen los disefios.

3.3.3Suscribir plan operativo o de trabajo segun corresponda oportunamente, teniendo en cuenta los Estudios
Previos, propuestas, demas soportes del negocio contractual y directrices y lineamientos internos al
respecto.

3.3.4Controlar el avance del negocio contractual de acuerdo con el cronograma de ejecucién aprobado y plan
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operativo, y llevar un registro de las novedades, disposiciones e instrucciones impartidas durante la
ejecucion del negocio contractual y recomendar los ajustes necesarios.
3.3.5Elaborar y presentar los informes de avance y demas informes que proceda de acuerdo a cada negocio
contractual en particular y evidenciar el estado del negocio contractual y los que exijan su ejecucion, y,
cuando sean requeridas, por las instancias correspondientes.
3.3.6Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, de seguridad industrial, ambientales, especificaciones,
procedimientos, calculos e instrucciones impartidas para la construccion y/o fabricacion de bienes.
3.3.7Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las condiciones aprobadas por
la entidad en los documentos previamente revisados y acordados, y que se cumplan las condiciones
ambientales y demads especializadas requeridas.
3.3.8Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados, de lo cual se dejara
constancia en los respectivos informes.
3.3.9No permitir que los bienes permanezcan en sedes distintas a las instalaciones de la AUNAP una vez
termine el plazo de ejecucién de convenio.
3.3.10 Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados o comprados con cargo al
negocio contractual, y verificar su estado y cantidad, dentro del término de ejecucion.
3.3.11 Vigilar y controlar que las garantias expedidas a favor de la AUNAP en un negocio contractual se
mantengan vigentes y sean suficientes, en los términos de la ley.
3.3.12 Las demis que se desprendan del negocio contractual y de acuerdo con la naturaleza del mismo.

3.4 Financieras:

3.4.1Velar por la correcta ejecucion presupuestal del negocio contractual.

3.4.2Verificar el Pago de los Aportes de Seguridad Social, conforme a las normas legales vigentes.

3.4.3Revisar, analizar, verificar y visar las Facturas o Cuentas de Cobro (original) de cooperantes y contratistas,
con el cumplimiento de los requisitos legales y tributatios vigentes, dando aceptacion y/o visto bueno
segun cotrresponda, en salvaguarda del recurso publico.

3.4.4Solicitar y verificar los soportes de la ejecucion financiera que presente el contratista o cooperante de
manera detallada para avalar los pagos o desembolsos, con el cumplimiento de los requisitos legales y
tributarios vigentes, dando observancia también a los lineamientos del 4rea financiera respectivos,
exigiendo inclusive los de sus proveedores y/o terceros en caso de subcontratacién previamente
autorizada, en salvaguarda del recurso publico.

3.4.580licitar y verificar los soportes de ejecucion financiera que presente el contratista o cooperante de
manera detallada de los gastos de los servicios o adquisiciones inherentes y realizadas dentro del
desarrollo y ejecucién del objeto y las obligaciones del convenio, exigiendo inclusive los de todos sus
proveedores y/o terceros en caso de subcontratacion autorizada, en salvaguarda del recurso publico.

3.4.6Exigir y verificar los soportes detallados de cumplimiento de la contrapartida presentada mediante
certificacién suscrita por el representante legal del cooperante en caso de convenios, de manera que se
pueda evidenciar la correcta ejecucion frente a los demads gastos del acuerdo.

3.4.7Revisar y verificar las Actas de recibo a satisfacciéon patcial y/o definitiva, que incluyan que se ha dado
estricto cumplimiento al plan de inversién del anticipo, cuando aplique.

3.4.8Verificar el manejo de las cuentas del encargo fiduciario constituido para el manejo del anticipo, cuando
aplique o de la cuenta bancaria.

3.4.9Verificar que la factura tenga la identificaciéon de la empresa, el NIT, consecutivo de la DIAN, fecha,
descripcion de los bienes adquiridos o los servicios recibidos entre otros aspectos, sin tachaduras ni
enmendaduras.

3.4.10 Verificar la Certificaciéon Estandar de acuerdo al formato que aplique al tipo de negocio contractual y
que incluya el valor de la amortizacion del anticipo cuando aplique.
3.4.11 Hacer exigibles todos los requisitos establecidos en el negocio contractual para efectos del pago o

desembolso.

Fecha: 26/12/2022




GESTION DE CONTRATACION Cédigo: MN-GC-002

AU N AP Version: 05

o AR R MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE Fecha: 26/12/2022

CONTRATOS Y CONVENIOS

3.4.12 Tramitar ante la Coordinacién Financiera las solicitudes de pago presentadas por el contratista y llevar
un registro cronolégico de los pagos, ajustes y deducciones efectuadas, previa verificacién del
cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previstos para ello.

3.4.13 Revisar los informes que sitven como soporte para los pagos y emitir pronunciamiento sobre su
viabilidad o no, previo a cualquier tramite de pago o desembolso; y realizar los requerimientos cuando
la documentacién no cuente con las condiciones previamente establecidas en el negocio contractual.

3.4.14 Presentar oportunamente las cuentas de cobro para desembolso o pago al area financiera de acuerdo a
las directrices impartidas y previas al lleno de los requisitos legales.

3.4.15 Recibir y verificar los soportes remitidos por el contratista y/o cooperante si previamente, dicha
informacién inicialmente no contaba con las condiciones exigidas por el supervisor del negocio
contractual.

3.4.16 Radicar oportunamente los documentos (debidamente firmados) de acuerdo a la modalidad contractual
necesarios para dar inicio al tramite financiero, en los términos pactados dentro del negocio contractual
y de acuerdo a los requerimientos del area financiera, teniendo en consideracién el negocio contractual.
El no radicar oportunamente la documentacion puede dar lugar a la causacion de intereses moratorios
y a la responsabilidad fiscal del supervisor.

3.4.17 Verificar que los informes de ejecucion contractual se encuentren radicados en la carpeta contractual
o debidamente cargados en la plataforma del SECOP, segtn aplique.

3.4.18 Revisar que en el tltimo pago se encuentren anexos los respectivos paz y salvo para contratos de
prestacion de servicios cuando el contratista haya recibido bienes para la ejecucién contractual, si aplica.

3.4.19 Revisar durante el plazo de ejecucién que en los informes de actividades no se repitan actividades que
se encuentren consignadas en informes anteriores, ademas de verificar que los porcentajes de pago por
los conceptos de salud, pensiéon y ARL correspondan a lo previsto en la ley.

3.4.20 Previo a la realizacion de la solicitud de adicion, verificar que existan las disponibilidades presupuestales
correspondientes.

3.4.21 En los casos excepcionales cuando se requiera por caso de fuerza mayor, reserva presupuestal para el
negocio contractual, justificarla e informar al 4rea financiera para lo de su competencia.

3.4.22 Certificar el cumplimiento de la dltima cuenta de cobro, previa verificacién del supervisor del
cumplimiento del objeto contractual y el recibo del bien o setvicio.

3.4.23 Reportar a la Coordinacién Financiera la constitucion de cuentas por pagar, cuando haya recepcionado
los bienes y servicios, antes del cierre de la vigencia fiscal.

3.4.24 i el negocio contractual esta soportado con vigencias futuras, en cada anualidad, tendrd que realizar
los tramites que se requieran ante el area de gestién contractual y financiera para cumplir con los fines
presupuestales y legales a que haya lugar.

3.4.25 Revisar que las cuentas bancarias aportadas sean de exclusividad para el manejo de los recursos de los
convenios.

3.4.26 Verificar que todo gasto no pactado en etapa de planificacién a reconocer para pago, como son los
imprevistos y demas, hayan sido previamente aprobados, siempre y cuando tengan la debida
justificaciéon y soporte.

Todo lo anterior sin perjuicio de los demas requisitos establecidos en cada negocio contractual y lo contenido
en las normas legales vigentes.

3.5 Informes:

El supervisor o interventor deberd emitir en sus informes, recomendaciones, observaciones y conclusiones del
desarrollo de sus actividades de control y vigilancia adelantadas con relacién a la ejecucién al objeto,
obligaciones, recursos, entre otros aspectos. Asi mismo, debera requerir a los contratistas o cooperantes para
que presenten informacién escrita respecto a los asuntos observados.
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Los aspectos relacionados con la ejecucion de los recursos, deberan encontrarse sustentados en documentos
de trabajo en donde se concrete la evidencia suficiente que respalde el informe, junto con las recomendaciones
y sugerencias del caso.

Es importante que el supervisor mantenga informado a la AUNAP sobre las irregularidades detectadas en la
ejecucién del negocio contractual, a fin de que en forma conjunta y oportuna se tomen las acciones preventivas
y cotrectivas pertinentes, sin detrimento a las demads a que haya lugar.

4.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
NEGOCIOS CONTRACTUALES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

Tratandose del control y seguimiento de la ejecucién contractual, el supervisor deberd tener en cuenta las
siguientes pautas:

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Verificar que el negocio contractual haya cumplido con todos los requisitos de perfeccionamiento
(firma de las partes competentes), ejecucion (registro presupuestal, aprobacién de péliza y orden de
inicio) y publicaciéon en el SECOP.

Una vez se suscriba la correspondiente orden de inicio, el supervisor deberd conocer detalladamente
las obligaciones a cargo del contratista o cooperante, el plazo para su ejecucioén junto con su
cronograma, y sus propias obligaciones como supervisor.

Coordinar con el contratista o cooperante la entrega de los bienes o servicios, segun sea el caso,
indicando las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se ejecutara el objeto contractual, en
consonancia con lo dispuesto en la minuta del negocio contractual.

Sera exclusiva responsabilidad del supervisor recibir, verificar, revisar y aprobar las cantidades,
calidades, condiciones y funcionamiento de los bienes materia del negocio contractual, para lo cual
debera elaborar el acta correspondiente en la cual se consignen la fecha, lugar y nombre del contratista
o cooperante que hace entrega de los bienes.

Certificar que los bienes entregados corresponden a las calidades técnicas y a las cantidades requeridas
por la entidad en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, ofrecidos por el contratista en su
propuesta y pactadas en el negocio contractual, dejando plasmadas todas las observaciones que en su
criterio correspondan.

Igualmente serd responsabilidad del supervisor adelantar oportunamente los tramites de ingreso al
almacén de la Entidad, cuando el negocio contractual involucre la entrega de bienes, para lo cual debera
darse observancia al procedimiento establecido por el area administrativa.

En caso de recibirse bienes defectuosos o de mala calidad, dejara constancia escrita de la devolucion
de los mismos, informando en qué consisten las fallas encontradas y otorgando al contratista un
término dentro del cual debera hacer la entrega de los elementos con la calidad y cantidad indicada
en el negocio contractual, sin que se genere prorroga al plazo inicial del mismo. La recepciéon y
entrega de los nuevos elementos correran por cuenta del contratista.

Para el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién,
ademas de verificar los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién, debera exigir la constancia de
afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales. En el caso que el supervisor, advierta que el
contratista no esté afiliado a la ARL, deberd informar al Grupo de Gestion Contractual tal
situacién, con el fin de realizar el reporte ante la Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales -
UGPP-.

Posteriormente el supervisor debera indicar al contratista o cooperante el lugar fisico (si ello se
requiere), en el cual desempefara sus actividades contractuales, ademds de precisar en consonancia
con el negocio contractual las obligaciones, productos o entregables que se encuentra obligado a
ejecutar durante el plazo de ejecucion.

Fecha: 26/12/2022




Cédigo: MN-GC-002

GESTION DE CONTRATACION

AU N AP Version: 05

AUTORIDAD NACIOMNAL

DE ACUICUTURA ¥ PESCA MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE
CONTRATOS Y CONVENIOS

5. ASPECTOS A CONSIDERAR Y OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR EN LAS
DIFERENTES ETAPAS CONTRACTUALES

5.1 Etapa precontractual

Es pertinente sefialar que si bien es cierto el supervisor o interventor no desempefia esta funcién en la etapa
precontractual, es su responsabilidad informarse una vez sea designado como tal, del contenido de los distintos
documentos que integraron esta etapa, tales como estudios previos, estudios de mercado, estudios del sector
econoémico, etc.

El supervisor debe verificar que el negocio contractual esté debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos, y para una mayor comprension de esta actividad, se debe tener claridad en los
siguientes conceptos:

5.1.1 Apropiaciones:

Son autorizaciones maximas de gasto que el Congreso de la Republica aprueba para ser comprometidas
durante la vigencia fiscal respectiva.

5.1.2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP:

Es un documento expedido por presupuesto, con el cual se garantiza la existencia de apropiaciéon
presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

5.1.3 Registro Presupuestal -RP:

E1RP afecta en forma definitiva, esto implica que los recursos financiados mediante este registro no podran
ser destinados a ningun otro fin. En el registro se deberd indicar claramente el valor y el plazo para las
lineas de pago a las que haya lugar. Esta operacién constituye un requisito de ejecucién de los negocios
contractuales.

5.1.4 Vigencias futuras:

Es un instrumento de planificacion presupuestal y financiero que garantiza la incorporacién en los
presupuestos de vigencias postetiores a la de la asuncién del compromiso, de los recursos necesatios para
la ejecucién de proyectos plurianuales y otros gastos especiales, que por su naturaleza requieren ejecutarse
en miés de una vigencia fiscal, por cuanto se consideran estratégicos y basicos para el cumplimiento de los
objetivos y politicas de las entidades.

5.2 Etapa contractual

5.2.1 Inicio del negocio contractual

Una vez el supervisor sea designado como tal, sera su obligacién tramitar y suscribir los documentos que se
requieran para iniciar formalmente la ejecucién del negocio contractual en los casos que proceda. Estos
documentos deberan ser allegados al grupo de gestién contractual y/o cargados en la plataforma del SECOP
11, segtn aplique, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicion.

Es importante sefialar que todos los documentos que tramite y suscriba el supervisor o interventor para iniciar
formalmente la ejecucion del negocio contractual, deberan estar en consonancia con los términos previstos en
el negocio contractual, y con lo previsto en los pliegos de condiciones y/o estudios previos. Esta precision se
extiende a la limitacién que les asiste en el sentido que no se podran adicionar, modificar, suprimir, agrupar o
fusionar las obligaciones pactadas, ni en general ninguna clausula, sino unicamente a través de documento
suscrito por el ordenador del gasto y el representante del contratista o cooperante.
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Durante toda la ejecucion y etapa de liquidacion, el supervisor o interventor, sera el interlocutor entre la Entidad
y el contratista o cooperante, de forma tal que asume la responsabilidad de remitir oportunamente todas las
comunicaciones que sean necesarias para lograr la adecuada ejecucién del negocio contractual; incluyendo
aquellas que tengan como proposito constreflir al contratista o cooperante para que cumpla sus obligaciones
en los términos previstos en el negocio contractual. As{ mismo todas las comunicaciones, el supetvisor o
interventor debera allegatlas y/o cargarlas en la plataforma respectiva, segin aplique, y ademas enviarlas al jefe
del area respectiva, ordenador del gasto y a la compafifa aseguradora que expidi6 la garantia de cumplimiento,
para que reposen como soportes del control y seguimiento de la ejecucién del negocio contractual.

NOTA: En el evento que existan cambios temporales o permanentes de supervisor en el negocio
contractual, es obligacion del supervisor saliente para efectos del empalme respectivo, presentar un
informe integral y suficiente, que permita la continuacién de la gestion.

5.2.2 Inicio de la ejecucion de convenios

Una vez se designe formalmente la supervisién, éste tendra la responsabilidad de verificar que
efectivamente se hayan cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, asi mismo debera
disponer las acciones necesarias para que en coordinacién con los comités técnico y administrativo (o
similares) si se designaron para acompaflar el desarrollo del convenio, se proceda lo mas pronto posible a
la aprobacién del plan operativo, documento que se integra adicionalmente por el cronograma de
actividades y plan de inversién.

Respecto a la aprobacién del plan operativo, el supervisor o interventor del Convenio debera tener especial
cuidado en contemplar la ejecucién de las obligaciones tal y como se encuentran establecidas en la minuta
del Convenio, ademads del plazo y valor contemplados, atendiendo los lineamientos y directrices internas
expedidas al respecto.

Como resultado de la aprobacién del plan operativo del Convenio deberd suscribirse la correspondiente acta
port parte del supervisor y miembros de los comités, y serd enviada en original al area que custodia el expediente
contractual para ser incorporada a la carpeta del Convenio, o en la plataforma SECOP II.

5.2.3 Interaccion entre el supervisor y el cooperante

A partir del inicio de la ejecucién del Convenio el supervisor deberd suministrar a solicitud del cooperante las
instrucciones, informacién y aspectos técnicos indispensables para el cumplimiento completo y oportuno de
sus obligaciones, sin dejar de lado su obligacién de impartir las instrucciones necesarias para el adecuado
cumplimiento de los objetivos y obligaciones del Convenio; lo anterior sin perjuicio de la autonomia con que
cuenta el cooperante.

Esta prohibido realizar cualquier modificacién al objeto del convenio, plazo, valor y obligaciones de las partes,
a través de la firma de actas o acuerdos informales; inicamente se podran surtir estas modificaciones a través
de prorrogas, adiciones, y demas modificaciones, con la firma del ordenador del gasto y cooperante.

5.2.4 Seguimiento y control de la ejecucion del negocio contractual

Todo supervisor o interventor designado por la AUNAP debera tener en cuenta para el ejercicio de sus
funciones, los siguientes aspectos:

5.2.4.1 Cumplimiento del Objeto: En todo negocio contractual el fin principal es el cumplimiento del objeto
pactado entre las partes, pues este implica la realizacién u obtencion final del propésito que llevo a la
celebracion del negocio contractual. Por tal razon, el supervisor o interventor debera en todo momento
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propender por la oportuna y adecuada ejecucion del objeto en los estrictos términos previstos.

5.2.4.2 Obligaciones Contractuales: La forma de lograr el adecuado cumplimiento del objeto del negocio
contractual, es a través del cumplimiento de las obligaciones pactadas entre las partes, y el cumplimiento
de los objetivos propuestos, pues la suma de todas éstas es la que garantiza la ejecucion del cien por
ciento de los fines contractuales. De acuerdo con lo anterior, sera responsabilidad del supervisor,
verificar el cumplimiento de cada una de las obligaciones y objetivos pactados dentro de los plazos que
se hayan previsto en el negocio contractual o plan operativo, cuando sea del caso.

5.2.4.3 Plazo de Ejecucion: Consiste en el tiempo pactado para la ejecuciéon del objeto y cumplimiento de
todas las obligaciones establecidas en el negocio contractual, de allf que es obligacién del supervisor o
interventor adelantar un permanente control en los tiempos de ejecucion, con el propésito que ante
cualquier posible atraso en la ejecucién, se adopten oportunamente las medidas correctivas que
correspondan.

5.2.4.4 Forma de pago: Es la forma como se pactd el pago o desembolsos por los bienes o servicios
suministrados por el contratista o cooperante. Para este fin es importante tener claridad respecto a los
conceptos de pago anticipado o anticipo y sus requisitos:

5.2.4.41  Anticipo:

El anticipo se toma como recursos que la entidad entrega al contratista, incluso antes de la ejecucioén del
contrato, con el fin de financiarlo y no como parte de pago. Por lo mismo, no extingue ninguna parte de la
obligacién de pago que adquiere la entidad por la celebracién del contrato ni, por tanto, entran al patrimonio
del contratista, sino que conservan el caracter de publicos, por lo que se debe tener en cuenta la obligacién
relacionada en cuanto a los rendimientos financieros, seflalada en el numeral 5.2.12. del presente manual.
Usualmente se emplea para adquisicién de maquinaria, materiales, realizaciéon de labores necesarias y previas
a la ejecucion del contrato, etc.

El supervisor debera verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega de los recursos del
anticipo pactado, y constatar su correcta inversién. Para determinar el porcentaje, se debera tener en cuenta
las caracteristicas, complejidad y magnitud de los compromisos contractuales y tendra por objeto apoyar la
debida ejecucion y continuidad de los servicios. El manejo de los recursos entregados al contratista a titulo de
anticipo, debera realizarse en fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable en los contratos de obra,
concesion, salud, o los que se realicen por licitacion publica. En los demas casos el manejo podra ser en cuenta
bancaria separada, no conjunta, a nombre del contrato suscrito. Los rendimientos que llegaren a producir los
recursos asi entregados, perteneceran al Tesoro.

El anticipo debe asegurarse con una garantia de buen manejo y correcta inversion, y debe cubrir a la Entidad
de los petjuicios sufridos con ocasién de la no inversion; el uso indebido, y la apropiacién indebida que el
contratista haga de los dineros o bienes que se le hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucion del
contrato.

5.2.4.4.2 Pago Anticipado:

El pago anticipado hace parte del precio y su entrega comporta la extincion parcial de la obligacion de
remuneracién a cargo de la entidad contratante sélo que de manera adelantada a la realizacién del contrato o
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como primer contado. Los dineros entregados al contratista a titulo de pago anticipado, entran a su patrimonio
y no tienen destinacioén diferente a la que su duefio de manera libre y auténoma quiera datle, exige la
constitucion de la garantia de buen manejo del pago anticipado.

5.2.5 Recibo de Bienes

Sera responsabilidad del supervisor o interventor adelantar oportunamente los tramites de ingreso al almacén
de la Entidad de los bienes, cuando el objeto del negocio contractual comprenda la entrega o recibo de bienes.

El supervisor del negocio contractual debe remitir al almacén de la AUNAP, un oficio con las facturas donde
consta los bienes adquiridos, las cuales deberan contener en todo caso cantidades, descripciones, valores
consolidados y discriminados por elementos, y los demas requerimientos establecidos legal vy
reglamentariamente dentro de la ejecucion del negocio contractual, y verificara que la factura cumpla con los
requisitos de ley, especificamente establecidos por la DIAN.

Ademis de lo anterior, cuando proceda deberd el supervisor remitir las actas de recibo de los bienes a
satisfaccion conforme a lo estipulado en el negocio contractual.

En todo caso el supervisor debe cumplir los términos establecidos en el negocio contractual para recibir, y debe
tener cuidado en que los bienes o elementos adquiridos queden incorporados en los inventarios de la entidad
en la vigencia fiscal para que no se genere una sobrestimacién en la cuenta.

5.2.6 Ingreso de bienes adquiridos por convenios

Sera responsabilidad del supervisor adelantar oportunamente los tramites de ingreso al almacén de la Entidad
de los bienes, cuando dentro de la ejecucion del convenio se adquiera bienes con recursos de la AUNAP, se
exceptuan los destinados a fomento que son para la poblacién beneficiatia.

El supervisor del convenio debe remitir al almacén de la AUNAP, un oficio con las facturas donde consta los
bienes adquiridos, las cuales deberdn contener en todo caso cantidades, descripciones, valores consolidados y
discriminados por elementos, y los demas requerimientos establecidos legal y reglamentariamente dentro de la
ejecucion del convenio, y verificara que la factura cumpla con los requisitos de ley, especificamente establecidos
por la DIAN.

Ademas de lo anterior cuando proceda, deberd el supervisor remitir las actas de recibo de los bienes a
satisfaccién conforme a lo estipulado en el convenio.

En todo caso el supervisor debe cumplir los términos establecidos en el convenio.

Los bienes que se adquieren a través de convenios, deberan ingresarse dentro del plazo de ejecucién del
convenio, es decir, una vez el cooperante y/o Asociado adquiera el bien debe reportarlo al supervisor y este a
la vez lo hara ante el area administrativa para la entrada al almacén, para que quede incorporado en la vigencia
fiscal y evitar una sobreestimacion de cuenta en los Estados Financieros de la AUNAP.

En caso de que el bien requiera seguir utilizandose al servicio del convenio para cumplir el fin estatal, debe
tenerse en cuenta que solo procede dentro del plazo de ejecucién del convenio; el supervisor debera manifestar
con la solicitud de entrada al almacén que el bien quedara en su inventario o en el de un funcionario de planta
vinculado al convenio. Cuando esta situacion se presente, el supervisor debera firmar un acta con el cooperante
donde quede constancia del bien adquirido, los fines y razones por las cuales, pese a estar en el inventario de
una persona de planta de la AUNAP, continua fisicamente en lugar distinto a las instalaciones de la sede y/u
oficina de la AUNAP, que operan en el pafs, con las demds circunstancias relevantes que deban dejarse
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explicitas. En todo caso, el supervisor debe velar siempre por la conservacion, buen uso y custodia de los bienes
a su cargo.

Una vez el bien deje de usatse en el convenio y dentro del plazo de ejecucion debe realizarse un acta de que el
bien ya reposa fisicamente en las instalaciones de la AUNAP.

Sin detrimento de lo anterior, se debera asf mismo observar lo que para el efecto sefiale el Manual pata el
Manejo Administrativo de los Bienes de Propiedad de la AUNAP.

5.2.7 Actas del negocio contractual

A través de las actas, la supervision y/o interventoria registrard todos los compromisos, acuerdos o desacuerdos
que llegaren a surgir entre las partes, relacionadas con la ejecucion del negocio contractual.

En desatrollo de la supervisién y/o interventotia, le corresponde elaborar y suscribir las siguientes actas en los
casos en que haya lugar, las cuales deberan ser allegadas al grupo de gestién contractual y/o cargadas en la
plataforma que aplique.

5.2.71 Acta de suspension

La suspension puede surgir de la iniciativa del supervisor o de la solicitud que presente el contratista, y
deben indicarse claramente las circunstancias que dan lugar, la justificacién de la misma y sus soportes.
Acordada la suspension, el supervisor y/o interventor deberd dar traslado al ordenador del gasto quien la
valorard y, de ser aceptada, remitira para proyeccion del acta al area de gestion contractual; el acta se suscribira
conjuntamente con el contratista o cooperante. El contratista o cooperante debera enviar copia del documento
a la Compaiifa Aseguradora o al garante, la cual serd verificada por parte del supervisor y/o interventor, segin
sea el caso.

5.2.7.2 Acta de cumplimiento a satisfaccion

El supetvisor y/o interventor, procederd a elaborar el acta de cumplimiento a satisfaccion, en la que se dejard
constancia del estado definitivo en que las actividades y/o bienes se recibieron; otorgando la respectiva
aprobacién de los documentos administrativos, técnicos y financieros, junto con los soportes detallados a que
haya a lugar. Mediante la suscripcién de ésta acta, el contratista y el supervisor o interventor, asumen plena
responsabilidad por la veracidad de la informacion en ella contenida.

5.2.7.3 Acta de terminacion anticipada de mutuo acuerdo y liquidacion

En el caso que se presente alguna de las causales previstas en la ley o en el caso en que las partes acuerden
justificadamente, dar por terminado de mutuo acuerdo el contrato o convenio de manera anticipada, el
supervisor y/o interventor, deberd remitir al ordenador del gasto para su tramite, la solicitud firmada por el
contratista y el supervisor respectivo, junto con los soportes y demas documentos requeridos para la liquidacién
del convenio o contrato.

5.2.7.4 Acta de liquidacion

El supervisor debera enviar proyecto de acta de liquidacion con los documentos soporte en los plazos, términos
y las condiciones indicadas en el manual de contrataciéon y el instructivo para liquidacion de contratos y
convenios. Estard a cargo del supervisor del negocio contractual, la veracidad y suficiencia de la informacion
técnica, financiera y administrativa requerida y remitida para llevar a cabo la liquidacién respectiva.
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5.2.7.5 Acta de cierre del expediente del proceso de contratacion

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3. Del Decreto 1082 de 2015, vencidos los términos
de las garantfas de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién
ambiental de las obras o bienes, el supervisor o en quien se delegue dicha actuacién, debe dejar constancia del
cierre del expediente del proceso de contratacion; asi mismo para los negocios contractuales que se sefialen en
los demas instrumentos emitidos por la entidad.

5.2.7.6 Actas de Vecindad (para los contratos de obra)

Es el documento donde se deja consignado el estado actual de las edificaciones, vias y demas elementos
existentes en la vecindad directa del proyecto. Cuando el contrato es de obra publica, debera suscribir con
el contratista y propietarios de inmuebles o predios vecinos, las actas de vecindad a que hubiere lugar, antes
de dar inicio a los trabajos, complementando estas actas con descripciones o registro fotografico, si fuere

necesario. Estas actas son susctitas por el supetvisor y/o interventor y-no es necesaria la firma del Ordenador
del Gasto.

5.2.7.7 Actas de recibo y pago parcial

Previa cuantificacion de los trabajos ejecutados por el contratista, elaborara y suscribira, con base en los cortes
periédicos pactados en el contrato, las actas de recibo parcial de obra, suministro o servicios, y todos los hechos
que sucedan en su ejecucion, las cuales suscribira conjuntamente con el contratista, adjuntando los respectivos
soportes.

5.2.7.8 Actas de reajuste (revision o actualizacion de precios)

Documento juridico - financiero donde, con base en los cuadros para reajustes automaticos o revisién de
precios del contrato, cuando a ello hubiere lugar, se elaboran las actas requeridas, en las cuales conste el valor
de éstos y el del acta de recibo correspondiente, la cual serd suscrita conjuntamente con el contratista y el
ordenador del gasto. En ellas se especificara el item a ajustar y se aplicard la ecuacién de equilibrio contractual
para obtener el valor ajustado.

5.2.7.8.1  Tramite para el reajuste

Siempre que se haya pactado en los contratos, se considera la revision de precios como una técnica juridica que
busca mantener la equivalencia econémica y las condiciones iniciales del contrato ante las variaciones
verificables de costos producidas dentro de una economia inflacionaria y que asegura el cumplimiento del objeto
contractual. En tal contexto se hace necesario contar con un método o sistema que permita reconocer
facilmente estas variaciones producidas en los costos de las obras publicas.

5.2.7.9 Acta de mayores cantidades de obra

Las mayores cantidades de obra corresponden a la consecuencia de una discrepancia entre los calculos
realizados inicialmente por la entidad, con base a los cuales se adjudico el contrato, y los volimenes reales
encontrados en el campo. El supervisor debe velar porque las mayores cantidades de obra estén amparadas
presupuestalmente.

5.2.7.10 Acta de obras adicionales

Las obras adicionales corresponden a actividades de obra no previstos que afecten el contrato, para lo cual
debera suscribirse el respectivo modificatorio al contrato de obra. En el acta que la respalde debera incluirse la
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fijacién de precios y los volimenes estimados. La autorizacion de obras adicionales requiere previamente la
adicién del contrato previa obtencion del CDP que la respalde presupuestalmente. Sin que esté previamente
perfeccionada la adicién contractual, y realizado el correspondiente registr6 presupuestal, no se podran realizar
las obras adicionales.

5.2.8 Documentos de la ejecucion del convenio o contrato

Es responsabilidad del supetrvisor asegurar que el contratista o cooperante allegue y/o cargue todos los
documentos de ejecucion del contrato o convenio, para su revision, aprobacién, y elaboracién de informes
respectivos con su firma electrénica o fisica segin aplique, incluyendo las cuentas de cobro de conformidad
con las directrices impartidas por el area financiera de la entidad, que correspondan, todo de conformidad con
lo sefialado por el Decreto 1082 en su articulo 2.2.1.1.1.7.1. "Publicidad en e/ SECOP".

Asf las cosas, el supervisor debera allegar y/o cargar segun aplique, todo lo relacionado con el seguimiento y
soportes de ejecucién, cumplimiento o no del acto contractual supervisado, ya que esta obligacién legal
evidencia la trazabilidad de la ejecucién y seguimiento del negocio contractual. Todo lo anterior, teniendo en
cuenta que toda esta documentacion es el soporte para la posterior liquidacion.

5.2.9 Consultas

Todo supervisor o interventor con ocasién del ejercicio de esta actividad, podra formular o solicitar las
consultas que considere necesarias a las areas competentes, a fin de soportarse de mejor manera en la ejecucion
de sus actividades, sin que ello implique que las areas que orienten asuman el papel de supervisor o interventor.

Sin embargo, los conceptos o respuestas que se produzcan como consecuencia de dichas consultas, de ninguna
manera eximen de la responsabilidad directa del supervisor o interventor. Lo anterior, sin perjuicio de la
responsabilidad del servidor publico que emita conceptos contrarios a la ley.

5.2.10 Procedimiento frente a las incapacidades y ausencias de contratistas personas naturales

En el evento que un contratista por prestacion de servicios reciba incapacidad médica o se presente una ausencia
temporal por alguna otra situacién justificada, el supervisor debera evaluar si existe la posibilidad de cumplir
cabalmente con las actividades contractuales en dichas condiciones; o si por el contrario, frente a dicha ausencia,
puede haber afectacién en la ejecucién del negocio contractual, debera remitir lo més pronto posible la solicitud
de suspensién del contrato al ordenador del gasto, por parte del contratista avalada por el supervisor, para
llevar a cabo el tramite administrativo respectivo.

Debe tenerse en cuenta que la suspension del contrato, no genera por si misma, prérroga al plazo de ejecucién

del mismo.

En todo caso, si por una circunstancia ajena a la voluntad, la incapacidad no llegare en forma oportuna a Gestién
contractual, se entiende que el contrato queda suspendido ipso jure y se procedera con la firma de un acta de

reconocimiento de suspension.

5.2.11 Gastos administrativos en convenios

Los gastos que vayan a legalizarse por este concepto, son los admisibles en ejecucién de proyectos aprobados,
y que deben corresponder a aquellos egresos que constituyan gastos necesarios e indispensables para el
desarrollo de las actividades del objeto a contratar, los cuales soportan la programacién establecida en el
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proyecto presentado y aprobado en etapa de planificacion. Los mismos deben ser controlados y supervisados
bajo soportes documentales, es decir, el cooperante y/o asociado debe soportar cada uno de los gastos a que
haya lugar por este concepto, conforme el porcentaje pactado en la etapa de planificacion que surge del analisis
econémico y presupuestal del valor de la necesidad de la contratacién y de los recursos efectivamente
ejecutados; estos gastos deben ser coherentes con los gastos del convenio celebrado, a fin de evitar incurrir en
unos gastos no elegibles; es asi que desde la etapa de planificacion las areas plantean la necesidad de dichos
gastos en el documento de Estudios Previos, y estos deben ser reflejados en el plan operativo donde se evidencie
a que rubros hacen parte dichos gastos operativos, operacionales o administrativos segun correspondan.

Lo anterior, indica que el supervisor debe confrontar en su papel de seguimiento los soportes que dan cuenta
de estos gastos conforme a los documentos sefialados, sin detrimento a las directrices y lineamientos internos
expedidos por la entidad.

Es asi que el informe financiero que se debe presentar en cada desembolso o para liquidar, debe venir con la
tirma del contador y representante legal, al igual que con la certificacién del revisor fiscal del cooperante, en los
casos que proceda de acuerdo a la ley, y acompafiados de los soportes fisicos al respecto.

Dichos gastos deben corresponder a aquellos que demande el proyecto para su ejecucién, operaciéon y
seguimiento, por eso a manera de ejemplo enunciativo se pueden listar los siguientes, todo lo cual dependera
del proyecto a adelantar:

Gastos de personal administrativo

Materiales y suministros de oficina

Gastos de correspondencia

Servicios publicos

Alquiler muebles e inmuebles

Imprevistos (caso fortuito o fuerza mayor en desarrollo del convenio)

VVVVVY

Se reitera que se pagarin estos conceptos en proporcion de lo realmente ejecutado dentro del proyecto, y que
guarden relacién directa con la ejecucion del mismo, y NO pueden corresponder al funcionamiento normal del
cooperante. En todo caso, el supervisor tendra la competencia y facultad para aprobar o no lo presentado por
el cooperante, como gastos administrativos y sus soportes.

5.2.12 Rendimientos financieros

De conformidad con la normativa vigente, relacionado con la liquidacién y traslado de los rendimientos
financieros, originados con recursos de la Nacién, el supervisor debe verificar y exigir que los cooperantes y
contratistas en caso que aplique, reporten dentro de los primeros diez (10) dfas habiles de cada mes al area
financiera, los rendimientos financieros generados en la cuenta exclusiva del negocio contractual, para lo cual
debera exigir como soporte, la certificacion mensual de los rendimientos financieros emitida por el
representante legal o revisor fiscal, extractos bancarios y su correspondiente consignacién de acuerdo al origen
de los recursos (Nacion- DTN o propios (cuenta Recursos Propios AUNAP)), desde su inicio y hasta el final
de la ejecucion del negocio contractual. En todo caso, debe darse plena observancia al procedimiento y los
lineamientos dados por el area financiera de la entidad al respecto.

Los reportes presentados en cada mes respecto a los rendimientos financieros haran parte de los documentos
verificables en el proceso de liquidacion.

Para el caso de Convenios, donde se realizan desembolsos, la entidad siempre exigira una cuenta de ahorros u
otro instrumento financiero valido que genere rendimientos financieros, para el manejo de los recursos que
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entregue como aporttes al convenio. Asi las cosas, puede permitirse una cuenta corriente siempre y cuando en
su apertura el cooperante pacte con el banco, dicha obligacién de generar rendimientos financieros!.

Para el caso de contratos, donde se realizan pagos, no se exigira cuenta que genere rendimientos financieros
teniendo en cuenta que el pago se realiza como contraprestacién por los bienes o servicios recibidos. Caso
contrario para los convenios, los cuales al ser la unién de recursos y esfuerzos para conseguir una finalidad
estatal y misional de la entidad, los recursos girados al cooperante en cada desembolso no constituyen una
contraprestacion al cooperante, y por ende los rendimientos financieros de estos recursos generen deben ser
presentados y consignados por el cooperante en los plazos ya descritos.? 3

5.2.13 Cierre de vigencia fiscal

El supervisor debe tener en cuenta, para efectos de pagos, al finalizar la respectiva vigencia fiscal, los siguientes
conceptos:

5.2.14 Cuentas por Pagar

En el contexto de un negocio contractual en ejecucién, una cuenta por pagar se debe constituir cuando el bien
o servicio contratado se ha recibido a satisfaccion o se han ejecutado las obligaciones emanadas del convenio,
antes del 31 de diciembre de la respectiva vigencia fiscal, pero no se le ha pagado al contratista o desembolsado
al cooperante. El supervisor del negocio contractual, debera estar atento a constituir las cuentas por pagar, para
que los recursos destinados a los compromisos adquiridos, no se pierdan, todo de conformidad con las
directrices impartidas por el area financiera.

La omisién de este procedimiento, puede generar vigencias expiradas o pasivos exigibles, que pueden a su vez
involucrar indemnizaciones a cargo de la AUNAP y por ende posibles responsabilidades fiscales y acciones de
repeticién contra el servidor publico que dio lugar a ello. En estos casos es importante que el supervisor tenga
en cuenta los requisitos que para tal fin se establecen en la respectiva Circular de Cierre Financiero.

No procede esta figura cuando no se ha recibido el bien o servicio en la respectiva vigencia.

En todo caso, la dltima cuenta o desembolso de un negocio contractual solo opera su tramite cuando se haya
cumplido el contrato a satisfaccién, es decir, verificado, recibido el bien o setvicio a satisfaccion.

5.2.15 Reserva Presupuestal

Se genera cuando el compromiso es legalmente constituido, pero por razones de fuerza mayort, caso fortuito o
modificacién concertada en el plazo de ejecucion, el objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina
y sera pagado con cargo a la reserva que se constituye a mas tardar en el primer semestre de la vigencia siguiente.
La omisién de este procedimiento, puede generar vigencias expiradas o pasivos exigibles, lo cual puede a su
vez, involucrar indemnizaciones a cargo de la AUNAP. Es exclusiva responsabilidad del supervisor recomendar
y soportar las prorrogas u otra figura contractual para fundamentar una reserva presupuestal.

5.2.16 Vigencias Expiradas

Mecanismo que permite a las entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacién, cancelar
obligaciones de anualidades antetiores, legalmente adquiridas, las cuales deben corresponder a las fuentes de

! Concepto 2014035397-001 del 5 de junio de 2014 de la Superintendencia Financiera
2 Concepto de la Sala de Consulta C.E. 00102 de 2017 Consejo de Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil — Diferencias entre contratos estatales y
convenios.

3 Decreto 1853 de 16 septiembre 2015
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gasto contenidas en el articulo 38 del Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas que regulan la materia.
El pago de pasivos exigibles de vigencias expiradas se realiza mediante un traslado presupuestal.

5.3 Etapa pos contractual

5.3.1 Adelantar y apoyar el proceso de liquidacién:

La liquidacién de un negocio contractual es la etapa final de todo su procedimiento y constituye
fundamentalmente un acto de aclaracién de cuentas o balance del negocio contractual, donde se termina
el negocio con el reconocimiento de saldos financieros a favor de las pattes, o las declaraciones de paz y
salvo, por eso es el momento final para pedir todas las aclaraciones que resulten del balance y la revision
en las instancias que procedan.

5.3.2 Solicitar la relacion de pagos del negocio contractual:

Son los documentos generados por el Area de Tesoreria, que proporcionan informes periddicos a fechas
especificas, sobre el estado de pagos de un determinado contrato. Estos reportes son fundamentales para
el adecuado control de pagos por parte del supervisor y para la liquidacién final del negocio contractual.

5.3.3 Solicitar las declaraciones de impuestos:

Dentro de los documentos que se deben allegar para la liquidacién del convenio o contrato, sefialados
en el instructivo creado para tal efecto, se encuentra la obligacion de acuerdo con la naturaleza de cada
negocio contractual, que el contratista o cooperante deberd presentar un reporte de todas las obligaciones
tributarias de indole nacional y distrital de acuerdo a su responsabilidad tributaria, tales como: i)
Declaracién mensual de retencién en la fuente; ii) declaracién bimestral de impuesto a las ventas; iii)
declaracién bimestral de industria y comercio; iv) declaracién bimestral de retenciones de industria y
comercio. Esta informacién debera presentarse en medio fisico, y se debe anexar el Formulario de
presentacion del impuesto y Recibo de Pago.

5.3.4 Liquidar el contrato o convenio:

La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio contractual, por consiguiente, en la etapa
de liquidacién previa a la firma del acta, se realizan las revisiones a las obligaciones contraidas con
observancia al fin Estatal perseguido y con especial énfasis en la revision y verificacion financiera,
contable, asi como en sus aspectos juridicos y técnicos, para declararse a paz y salvo de las obligaciones
adquiridas. En esta etapa se hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere lugar a través de los
mecanismos validos en la ley para ello.

En esta etapa es fundamental que las partes estén en permanente comunicacién para lograr el balance
del negocio contractual y la disponibilidad para realizar aclaraciones y allegar soportes, para lograr que el
acta de liquidacién que se proyecte al ordenador, tenga todo el sustento.

En todo caso, el supervisor para la elaboracion de la liquidacién debe dar plena observancia al instructivo
de liquidacién de contratos y convenios de la AUNAP, el cual contiene los diferentes aspectos para su
debida suscripcion, sin perjuicio de lo requerido o sefialado en la normativa vigente.

En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe proyectar como obligacion
del interventor, la elaboracién del acta de liquidacién del contrato, con apoyo del supervisor.

6. FUNDAMENTOS DE LA LIQUIDACION DE LOS NEGOCIOS CONTRACTUALES

Se encuentra establecida en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 217 del Decreto 019
de 2012, y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, y los diferentes aspectos se encuentran desarrollados en el
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instructivo de liquidacion de contratos y convenios, y el Procedimiento para Liquidacién o Cierre de Contratos
o Convenios, a los cuales deben darse plena observancia.

7. FORMAS DE LIQUIDAR LOS CONTRATOS O CONVENIOS

Ver instructivo IN-GC-001 Instructivo para Liquidacién de Contratos y Convenios, y Procedimiento PR-GC-
008 Procedimiento para Liquidacién o Cierre de Contratos o Convenios, a los cuales deben darse plena
observancia.

8. PROCEDIMIENTO PARA DECLARAR EL INCUMPLIMIENTO DE
CONTRATISTAS O COOPERANTES

De acuerdo con el articulo 29 de la Constitucién Politica y el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, el debido
proceso deberd regir en todas las actuaciones incluyendo las administrativas y contractuales. En tal virtud,
cuando se presente un posible incumplimiento, el supervisor o interventor del negocio contractual debera
elaborar el correspondiente informe estableciendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar del presunto
incumplimiento, y solicitarda por escrito al ordenador del gasto iniciar el procedimiento sancionatorio
correspondiente. Como complemento a esta solicitud el supervisor anexard todos los documentos que prueben

el eventual incumplimiento. Es importante tener en cuenta los requisitos establecidos en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011.

Una vez se allegue la documentacion al ordenador del gasto, se evaluara el informe presentado, y se decidira
sobre la pertinencia de adelantar el procedimiento establecido en la ley.

La realizacién de la audiencia sera requisito previo para la imposicién de cualquier medida sancionatoria frente
al incumplimiento del contratista y su procedimiento sera el establecido en el manual de contratacion.

9. RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

A partir del momento que el servidor piblico o contratista asuma como supervisor o interventor, se entiende
que cuentan con los conocimientos, experiencia, y experticia necesaria para desempefiar tales funciones. En
este orden, durante la ejecucién del contrato o convenio sujeto a control, no podran invocar el desconocimiento
o falta de experticia como argumento para no adelantar responsable y oportunamente sus obligaciones.

Sobre el tema de la responsabilidad de los supervisores e interventores debe tenerse en cuenta que la ley
establece los siguientes tipos de responsabilidad:

9.1 Responsabilidad penal

El articulo 6 de la Ley 80 de 1993, estableci6 lo siguiente: "De la Responsabilidad Penal de los Particulares
que intervienen en Ia Contratacion Estatal. Para efectos penales, el contratista, el interventor, el consultor y el asesor se
consideran particulares que cumplen funciones priblicas en todo lo concerniente a la celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos
que celebren con las entidades estatales y, por lo tanto, estardin sujetos a la responsabilidad que en esa materia sesiala la ley
para los servidores pitblicos."”

Ahora bien, en el Cédigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000) consagra varias conductas, en las que pueden
incurrir los servidores publicos en general, y los supervisores y/o interventores en particular, entre las cuales se

encuentran:

9.1.1Trafico de influencias de servidor publico (Art. 411 del Cédigo Penal modificado por el articulo 33 y el
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articulo 134 de Ley 1474 de 2011).

9.1.2Enriquecimiento ilicito (Articulo 412, modificado por el articulo 29 y el articulo 33 de Ley 1474 de 2011).

9.1.3Prevaricato por accion. (Articulo 413, modificado por el articulo 33 Ley 1474 de 2011).

9.1.4Prevaricato por omision. (Articulo 414, modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

9.1.5Abuso de autoridad por omisioén de denuncia. (Articulo 417).

Igualmente, los supervisores y/o interventores deberan abstenerse de incuttir en las conductas tipificadas en el
CAPITULO TERCERO del Cédigo Penal, en los articulo 286 a 296 (Falsedad ideolégica en documento
publico, falsedad material en documento publico ,obtenciéon de documento publico falsa, falsedad en
documento privado, uso de documento falsa, destruccion, supresién u ocultamiento de documento publico,
destruccion, supresioén u ocultamiento de documento privado, falsedad para obtener prueba de hecho verdadera
y falsedad personal), entre otras.

9.2 Responsabilidad disciplinaria

De conformidad con lo establecido por la Ley 1952 de 2019, por medio de la cual se expide el Codigo General
Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con
el derecho disciplinario, en su articulo 54 sefialan las faltas relacionadas en que pueden incurrir los supervisores
¢ interventores:

» No exigit, la calidad de los bienes y setvicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los
exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfacciéon obra que no ha
sido ejecutada a cabalidad.

» Omitir de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

» Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 "E/
servidor priblico que sin_justa cansa no verifigue el pago de los aportes a que se refiere el presente articulo, incurrird
en cansal de mala conducta, que serd sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente."

9.3 Responsabilidad fiscal

Los supervisores en su actuacién y desarrollo de obligaciones en virtud del control y seguimiento de la ejecucién
contractual, deben velar por una adecuada gestion de los recursos publicos, toda vez que puede generarse un
dafio patrimonial al Estado, consistente en: "La fesion del patrimonio piiblico, representada en el menoscabo,
disminucion, perjuicio, detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos piblicos, 0 a [os intereses
patrimoniales del Estado, producida por una gestion fiscal antiecondmica, ineficag, ineficiente, inequitativa e inoportuna, que
en términos generales, no se aplique al cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales del Estado, (. ..)".

De igual manera, debe recibirse bienes y servicios cuya calidad y funcionamiento sean previamente constatados
por los Supervisores o interventores.

Esta responsabilidad se desprende entonces de las actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que en forma
dolosa o culposa causen un dafo al patrimonio del Estado.

9.4 Responsabilidad patrimonial

Adicionalmente, a las responsabilidades en materia penal, disciplinaria y fiscal antes sefialadas, los supervisores



GESTION DE CONTRATACION Cédigo: MN-GC-002

: AU NAP Version: 05

SRR MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE Fecha: 26/12/2022

CONTRATOS Y CONVENIOS

e interventores, pueden ser sometidos a la llamada Accién de Repeticion, para los casos en los que se condene
a la Entidad, como consecuencia de una accién u omisién de éste, y del mismo modo, ser llamado en garantia,
cuando, sin que exista la condena, exista una demanda en contra de la Entidad. (Ley 678 de 2001 y articulo 90
de la Constitucién Politica).

9.5 Responsabilidad solidaria

Establece el paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto Anticorrupcién, que sern solidariamente tesponsables de
los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento, por los dafios que le sean imputables:

» Elinterventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del
negocio contractual vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del
contratista o cooperante, sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen
con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor.

» Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un
contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para
salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados, serd responsable solidariamente
con este, de los perjuicios que se ocasionen.




