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PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTROS DE FORMACION, COORDINADORES DE
GRUPO

ASUNTO: Comunicacion Resoluciones 0202 y 0203
de 2014

En cumplimiento de la funcion asignada a esta Direccion por el articulo 16 del Decreto 249 de 2004,
de manera atenta les comunico la Resolucién 0202 del 10 de febrero de 2014, “Por la cual se
adopta el Manual de Supervisién e Interventorio del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA y se
deroga el adoptado mediante Resolucion 00965 de 2012” y |a Resolucion 0203 del 10 de febrero de
2014, “Par la cual se adopta el Manual de Contratacidn Administrativa def Servicio Nacional de
Aprendizaje ~ SENA y se deroga el adoptado mediante Resolucion 844 de 2012”

Directora Juridica

Cordialmente,

Anexo: Resolucion 0202 de 2014
En Treinta y Tres (33) folios
Resolucién 0203 de 2014

En Cuarenta y Dos (42) folios

Reviso: Martha Bibiana Lozano Meding
Coordinadara Grupo Cornceplns Juridico: uerion Normative
Direccidn Juridica

Prepard; Marfe Cristing Roze
Grups de Conceplos y Produceidn Normaliva
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SENA RESOLUCION No. DE 2014

7 < “Por la cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio
Nacional de Aprendizaje- SENA y se deroga el adoptado mediante la
Resolucién No. 844 de 2012.”
Direccién General :

LA DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

En ejercicio de las facultades legales y en especial la conferida por el numeral 4° del articulo
4° del Decreto 249 de 2004 y el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011, contiene
el Estatuto General de Contratacién de la administracion Pulblica y sefiala las reglas y
principios que rigen los contratos de las entidades estatales, asi como las modalidades de
seleccién de los contratistas. '

Que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 1 y 2 de la Ley 80 de 1993, esas
normas son aplicables a los establecimientos Publicos, como el SENA.

Que el numeral 4 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, le atribuyo al Despacho del Director
General, la facultad de dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y dictar los
actos administrativos con miras al cumplimiento de la mision de la entidad, de conformidad
con las normas legales vigentes.

Que a través de la Resolucion No. 844 del 27 de abril de 2012, el SENA adoptd el Manual de
Contratacion Administrativa de la Entidad y derogé el que habia adoptado mediante la
Resolucion No.00661 de 2012,

Que por disposicion del articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacién el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto senale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a
partir de la expedicién del precitado decreto.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Expedir y adoptar el Manual de Contratacién Administrativa para el Servicio
Nacional de Aprendizaje- SENA, cuyo documento anexo a la presente Resolucion forma
parte integral de la misma.

ARTICULO 2°, El Grupo Integrado de Gestién Contractual de la entidad remitira a todas las
dependencias de la Direccion General, las Regionales y los Centros de Formacion
Profesional, ios modelos y minutas generales que deban utilizarse en la entidad para el
tramite de los procesos contractuales.

ARTICULO 3°. Comuniquese y enviese copia de la presente Resolucién a la Secretaria
General, Direcciones de Area, Oficinas de la Direccion General, Direcciones Regionales, los
Centros de Formacion y los Grupos de Apoyo Administrativo de la Entidad para su
conocimiento y aplicacién inmediata.
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SENA RESOLUCION No. DE 2014
' ; < “Por Ia cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio
Nacional de Aprendizaje- SENA y se deroga el adoptado mediante ia

Resolucion No. 844 de 2012.”
Direccidn General

ARTICULO 4°. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga la Resolucion
844 de 2012, asi como las demas disposiciones que le sean contrarias. Para los efectos del
articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, publiquese en [a pagina web del SENA,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos 1 0 FEB. 2014

@(/(‘/b@ft@d/

GINA MARIA PARODY D’'ECHEONA
Directora General

Vo Bo Maria Sofla Arango Ajalo — Directora Jurfdica
Reviso: Martha Bibiana Lozgno Medina, Coordinadora Grupo de Concepfos y Produceion Nonnaﬁvaﬂ«e

Proyect6: Crisly Garcta.
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Control del Documento

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Revision y Maria Sofia Arango Arango Directora Direccion Juridica
Ajustes
Martha Bibiana Lozano Medina Coordinadora Grupo de Conceptos y
Produccion Normativa
Sandra Paola Zald(a Contreras Profesional Grupo de Conceptos
Produccign Normativa
Diana Carolina Montes Aguirre Profesional Grupo de Gestién Contractual
. Gina Parody D'Echeona Director General | Despacho Direccién General
Aprobacién
Control de los Cambios
Version Fecha de Descripcion de los Cambios Solicité
No. Aprobacion

5 Diciembre de 2013

Actualizacion: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Dcto. 1510
de 2013 y demas disposiciones legales y reglamentarias.

Directora General

6 Enero de 2014

Actualizacion: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Dcto. 1510
de 2013 y demas disposiciones legales y reglamentarias.

Directora General
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SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

| | MANUAL DE CONTRATACION
S e et

PRESENTACION

El SENA adopté en noviembre del afio 2005 el Manuai para la Contratacion Administrativa, con €l propésito de entregar a todos
los servidores plblicos de la entidad, una herramienta ilustrativa y de facil consulta, para orientar y apoyar los procesos
contractuales que realiza la insfitucion, de conformidad con las disposiciones de la Ley 80 de 1993 y sus Decretos
reglamentarios.

El estatuto de contratacién administrativa fue reformado con la expedicién de la Ley 1150 del 16 de julio de 2007 y el Decreto
734 ds 2012

Sin embargo, posteriormente se expidid el Decreto 1510 del 17 de julio de 2013,

Colombia Compra Eficiente, expidid los lineamientos generales para [a expedicion de los manuales de confratacién de todas a
Jas entidades a nivel nacional. :

Por consiguiente, el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, actualiza el Manual para la Contratacién Administrativa de la
entidad, teniendo en cuenta las nuevas modalidades de seleccion en la contratacién plblica, y los aspectos previstos para la
etapa Preparatoria, Pre-confractual, Contractual y de Liguidacién, los cuales deben ser tenidos en cuenta por todos los
servidores publicos de la entidad al momento de realizar su correspondientes procesos contractuales.

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas encargados de adelantar los procesos de la
contratacién pablica en el SENA y tiene por objeto precisar la normatividad contractual, sefialar los pardmetros minimos y los
procedimientos que rigen la materia, todo 1o cual permitira unificar criterios,




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Sistema Integrado de Mejora MANUAL DE CONTRATACION
Continua insfitucional :
CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

1. NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION
1.1 NATURALEZA JURIDICA DEL SENA

Desde su creacion con los Decretos 118 de 1957 el Servicio Nacional de Aprendizaje ~ SENA, ha sido un establecimiento
piblico de! orden nacional, tal com lo sefiala actualmente el Art. 1° de la Ley 119 de 1994, con personeria juridica, patrimonio
propio e independiente y autonomia administrativa, que fue reesfructurado por el Decreto 249 de 2004 y esta adscrito al
Ministerio del Trabajo. Conforme a lo dispuesto por el Art. 38 de la Ley 489 de 1988, la entidad forma parte de la rama ejecutiva
del poder pibfico nacional en el nivel descentrafizade. Dada la naturaleza juridica de la entidad, en materia de contratacién se
rige por el Estatuto de Contratacidn Estatal (Articulo 2 de la Ley 80 de 1993},

2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR
2.1 REPRESENTACION DEL SENA

Unicamente pueden celebrar contratos en representacion del SENA, el Director General, los Direciores Regionales, los
Subdirectores de Centro, la Secretaria General y los Directores de Area, en los términos de! Decreto 249 de 2004, asl como ios
demas servidores publicos de 1a entidad a quienes el Director General deleque de manera especial o general, con fundamento
en el Art. 211 de [a Constitucién Politica, e! Art. 12 de la Ley 80 de 1993 adicionado por el Art. 21 de la Ley 1150 de 2007, los
Arts. 9 y siguientes de la Ley 489 de 1998 y el Art. 4 del Dcto. 249 de 2004,

2.2 FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades de! funcionario ordenador del gasto: la realizacion y direccién de los procedimientos de seleccién, la adjudicacion,
la celebracién del contrato, sus prorrogas, modificaciones y actos administratives que se requieran expedir dentro de la ejecucion
del mismo, la aprobacion de las garantias, la terminacién del confrato, la imposicién dé muitas, la aplicacion de las clausulas
excepcionales al derecho comiin, la declaralorias de incumplimiento y caducidad, la liquidacion y los demés actuaciones
inherentes a la actividad contractual. En los casos en que el servidor piblico actiie por delegacion, sus funciones deben limitarse
al marco sefialado en el acto que le confiere la delegacion.

1. CERTIFICACIONES, AUTORIZACIONES Y CONCEPTOS TECNICOS QUE DEBEN OBTENERSE EN EL SENA
PREVIAMENTE A LA CONTRATACION:

' DEPENDENCIA : COMP%Z?K ra
‘CONTRATO QUE SEREQUIERE | QUEDEBE i s EE TR I
CELEBRAR rECTUARLA | REQUSTOPREVO | AUTORZACIONO

- Souermuo e s EeNiGo
= Construcciones y )

adocuaciones locatvas, 51| iecciones CONCEPTO TECNICO Y FINANCIERO

roQramacion c%ntratacié:; Regionales — Num. 25 articulo 15 del Decreto 249 | Direccion

prograr glonales, de 2004 y Resolucién 2039 de 2004 | Administrativa y

ejecucién y control de los | Subdirecciones de As. 6 7 paragrafos 1 2 | Financiera

proyectos de construccion, | Ceniros res .ectivanﬁente parag y

ampliacion y conbrol de bienes P '

inmuebles. {incluye concepto
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arrendamiento 0
mantenimiento de software y
hardware

Subdirecciones de
Centros

Sistema Integrado de Mejora MANUAL DE CONTRATACION
Continua institucional
TR e e MEQUIERE. ). e REQUISITO PREVIO AUTORIZACION'O
i v ‘CONCEPTO .
fecnico cuando se requiera ' -
realizar el arrendamiento de
sedes para impartir formacion)
CONCEPTO TECNICO - num. 9 articulo
— 8 del Decreto 249 de 2004 y Resolucién
ﬁg&iﬂl{m de soﬂ\n}rs(r;lam dg Direcciones 2039 de 2004 Arts. 6 y 7 paragrafos 2 y Jofe  Ofcina  de
. Regionales, 3 respectivaments. Circulares 3-2010-

000210 del 20 de agosto de 2010, 3-
2010-000246 del 23 de septiembre de
2010 y 3-2011-000034 del 10 febrero

2011,

Sistemas (de la
Direccion General)

Sélo se podran iniciar tramites
para la confratacion o
renovacion de confratos de
suministro, mantenimiento o
reparacion de bienes muebles
y para la adquisicién de bienes
inmuebles, cuando el
Secretario General, o quien
haga sus veces, determine en
forma motivada que a
contratacién es indispensable
para el normal funcionamiento
de la entidad o para la
prestacion de los servicios a su
cargo.

Lo anterior, significa que para
la celebracion de estos
contratos debe mediar un

documento donde se
determine por parfe de I[a
Secretaria General la

necesidad de la contratacién.

Direccion General,
Direcciones
Regionales y
Subdirectores  de
Centro.

CERTIFICACION de que trata el

arficulo 9 Decreto 2209 de 1998

Secretaria General

Mantenimiento,
bienes

Suministro,
conservacion  de
muebles e inmuebles,

Centros de
Formacién

AUTORIZACION - Art. 15 Nom. 17

Decreto 249 de 2004,

Director Regional

Subdirectores  de

Suministro, Mantenimiento, ) L
conservacion  de  bienes f(fuirg:r)les cgg Resolucion 19 de 2014 Dg?;;zrc;:crlgnlmstratwo
muebles e inmuebles Director Regional y
Direcciones de area,
Adquisicién o reposicion del gﬁﬁ:ﬁ:;f:res d: AUTORIZACION - Ley anual de | Director Administrativo
parque automotor. Centro de presupuesto, y Financiero.
Formacion
Contratos de prestacion de | Subdirectores  de | AUTORIZACION —Decreto 249 de | Director Regional
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formacion o  actividades
conexas a la formacion, en
todos los casos.

CONTRATO QUE SE REQUIERE | _QUE DEBE REQUISITO PREVIO AUTORIZACION O
CELEBRAR EFECTUAR LA e
- - SOLICITUD | CONCERTO
_ . - TECNICO
servicios  con personas | Centro de | 2004.
naturales o juridicas, de los { Formacion
Centros de Formacion, en
todos {os casos.
Contratos de prestacion de
servicios  con  personas
naturales o juridicas de los | ..
despachos de las Direcciones ggegﬁ;?:s
Regionales, de las Sugdirectorles con
Regionales en las cuales el funciones de .
Director Regional ejerce | . . AUTORIZACION — Decreto 2209 de | . .
funciones de Subdirector de D!rector Regional y 1998, Num. 4 Art. 9 Decreto 249 de Dlrectqr de Formacion
Directores Profesional

Centro y de los Centros en Reqi 2004,

- \ egionales con
los que el Subdirector ejerce funciones de
funciones de  Director .
Regional, cuyo objeto sea Subdirector de

' Centro

Contratos de prestacion de
servicios  con  personas
naturales o juridicas de las
dependencias de la Direccién
General, de los despachos
de las Direcciones
Regionales, de las
Regionales en las cuales el
Director Regional ejerce
funciones de Subdirector de
Centro y de los Centros en
los que el Subdirector ejerce
funciones de  Director
Regional, cuando tengan
refaciones confractuales
vigentes con objeto igual al del
confratc que se pretende
suscribir y cuyo objeto NO
tenga relacién con la
formacion profesional.

Directores de area, | AUTORIZACION - Decreto 2209 de Secretaria General
Directores 1998. Num.4 Art. 9
Regionales,
Direcfores
Regionales con
funciones de
Subdirector de
Centro y
Subdirectores de
Centro con
funciones de
Director Regional

Contratos de prestacion de
servicios a lfos que se
exceptlten de la aplicacién de
las tarifas sefialadas en la
tabla de honorarios vigente en
el SENA, para los contratos de

Directores de area Secretarfa General
de la Direccion
General, Directores
Regicnales,
Subdirectores de
Centro
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CONTRATO QUE SE REQUIERE

CELEBRAR

DEPENDENCIA
QUE DEBE

- EFECTUARLA

SOLICITUD

REQUISITO PREVIO

COMPETENTE PARA
DARLA ..
AUTORIZACION O
'CONCEPTO -
"TECNICO

servicios
todos los

prestacion  de
personales, en
£asos.

Contratos de prestacion de
servicios cuyos honorarios
sean  superiores a la
remuneracion total mensual
establecida para el jefe de la
entidad.

Directores de area,
Direciores
Regionales,
Subdirectores de
Centro

Paragrafo 3 articuto 1 del Decreto 2785
de 2011.

Secretaria General

Contratos de prestacidn de
servicios a los que se
exceptlen de ia aplicacion de
las tarifas sefialadas en la

tabla de honorarios vigente en | Secretaria General Dllf‘ctor fﬂ\dm|n|slrat|vo
el SENA, para los contratos de y Financiero
prestacion de servicios
personales que suscriba la
Secretaria General.
Atencion hospitalaria, elementos de
cdontologla, examenes y demas
implementos que se requieran para el
) servicio medico que presta el SENA no
gggg::?:s se requiere autorizacién o concepto
técnico para iniciar el proceso ya que
= Contratacion de servicios de se adelantard a través de seleccion
salud abreviada de menor cuantia articulo 60
Decreto 1510 de 2013
Servicios personales de médico,
Servicio Médico | odontdloge, o cualquier profesional de
Direccion  General, | fa salud, a través de la modalidad de | Secretaria  General,
Direcciones contratacion directa debera surtir todos | Director Regional,
Regionales, Centros | los  framites,  certificaciones  y | Subdirector de Centro.

de Formacion

autorizaciones que esta modalidad
exige. :

2. DISPOSICIONES SOBRE LA PROMOCION DEL DESARROLLO DE LAS MIPYMES Y DE LA INDUSTRIA NACIONAL
EN LA CONTRATAGION PUBLICA
" BISPOSICION NORMATIVA_ / “ALCANCE =
Se aplica en los procesos dé seleccion de:
+ Liciacién publica
1 LIMITACION DE LA CONVOCATORIA A MYPIMES: *  Seleccién Abreviada

Se exceptuan:
» Contratacion directa

« Concurso de Méritos
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- DISPOSICION NORMATIVA

ALCANCE

s Procesos de minima cuantia

Se aplica en los procesos de seleccion en

las modalidades de:
s Licitacion pablica

2- FACTORES DE DESEMPATE: Apiicacion de factores de desempate y . .
sefialados en el articulo 33 del Decreto 1510 e Seleccion Abre\flgda de menor cuantia
e Concurso de Méritos
3. PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACION POR ETAPAS.

A. ETAPA PREPARATORIA

RESPONSABLES

CENTRO DE FORMACION

DIRECCION REGIONAL

DIRECCION GENERAL

1. Verificacion que el bien,
obra o servicio se
encuentre registrado en | Grupo de Apoyo Administrativo | Grupe de Apoyo Administrative | Grupo  integrade  de
el plan de compras {plan | (Res. 442 de 2005) {Res. 442 de 2005) Gestion Contractual
de adquisicion Decreto
1510 de 2013). _

2 ELZ?iOs?:Ccﬁnconviiiencl;S Quien tiene la necesidad en |Quien tiene la necesidad en |El &rea solicitante del
estudios documentos, colaboracién con el Grupo de | colaboracion con el Grupo de |bien, obra o servicio,
revios Y Apoyo Administrativo (Res. 442 | Apoyo Administrativo (Res. 442 | (Parte Técnica)

P ' de 20085) parte técnica de 2005) parte técnica
Comitt de Confratacién de | Comité de Contratacién de | Comité de Contratacion y
. conformidad con lo establecido | conformidad con lo establecido | Convenios (Res. 1170 de
3 EES}V;SS!;)J Tﬁz: p;g:;cslén de en la Resolucion No. 0069 de | en la Resolucion No. 0069 de | 2013 o la resolucion que
P 2014 o la resolucion que la}2014 o la resclucion que lajla modifique, adicione o
modifique, adicione o sustituya modifique, adicione o sustituya. | sustituya]
- - El area solicitante del

4 jghcutud dgisg:;g:ﬁggg Grupo de Apoyo Administrativo | Grupo de Apoyo Administrativo | bien, obra o servicio.
Presupuestal (Res. 442 de 2005) {Res. 442 de 2005) (Parte Técnica)

5. Expedicién de Certificado | Coordinador del Grupo de Apoye | Cocrdinador  del  Grupe  de | Grupo de Presupuesto de
de Disponibilidad | Administrativo (Res. 442 de|Apoye Administrativo (Res. |la Direccion General (
Presupuestal. 2005). 442de 2005). Res. 1670 de 2004)

6. Obtencion de
autorizaciones, El area solicitante del
conceptos técnicos | Grupo de Apoyo Administrativo | Grupo de Apoyo Administrativo | bien, obra o servicio.
prevics y licencias | (Res. 442 de 2005) (Res. 442 de 2005) {Parte Técnica)
requeridas  para  la
contratacion.

~Funcionarios del Grupo
Funcicnarios del centro o la|Funcicnarios del centro o la|Integrado de Gestion
. _ | Regional dependiendo del objeto | Regional dependiendo del objeto | Contractual
£ g::;g? evaluador contractual. contractual. - Un funcionario del area

Resolucion No. 2039 de 2004,
arficulo 3, Paragrafo.

Resolucion No. 2039 de 2004,
arficulo 3, Paragrafo.

0 jefe de la oficina donde
se ofigina la necesidad.
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Elaboracién del proyecto

de pliego de condicicnes | Grupo de Apoyo Administrativo | Grupo de Apoyo Administrativo E;G"tj.'?o c In:egrtalij d? de
o invitacion piblica para | (Res. 442 de 2005)  (Res. 442 de 2005) estion Lontractia
la minima cuantia.
8. Convocatoria a Mypimes
si se cumplen los|Grupe de Apoyo Administrativo | Grupo de Apoyo Administrative | Grupo  Integrado  de
presupuestos sefialados | (Res. 442 de 2005) (Res. 442 de 2005) Gestion Confractual
en la norma.
10. Aviso Convocatoria | El Ordenador del gasto (Res. 442 | El Ordenador del gasto {Res.|Ei Ordenador del gasto
Piblica. de 2005). 442 de 2005). (Res. 2569/2010)
La solicitud la debe realizar el L? solictud |a debg realizar el
Subdirector de Centro y/o el Director de 1a Regional y/o el
11. TODAS las A Coordinador del Grupo de .
L Coordinador de! Grupo de Apoyo C Grupo integrado de
Publicaciones en el Administeat Apoyo Administrativo al Grupo :
ministrativo al Grupo Integrado ..~ | gestién Contractual
SECOP. . Integrado de Gestion
de Gestion Contractual de la tr de la Direccion
Direccién General Contractual de la Direccion
General.
12. Recepcion de
observaciones al
gg?&?;t:negeopiﬁ?; cigﬁ Grupo de Apoyo Administrativo | Grupo de Apoyo Administrativo | Grupo  integrado  de
piblica (minima cuantia) (Res. 442 de 2005) {Res. 442 de 2005) gestion Contractual
durante el término de su
publicacién.
Lo expide el Ordenador del gasto Lo expide el Ordenadqr del
L . ' gasto a fravés del Coordinador
13. Acto Administrativo de{a través del Coordinador del
justificacion para la|Grupe de Apoyo Administrativo del Grupo ~de Apoyo El Ordenador del gasto a
) on- P po ge Apoye AC Administrativo de la Direccion |través del Coordinador
contratacion Directa en |de la Direccion Regional o del .
los casos en que lo|Centro, respectivamente {Res Regional o ~del - Centro, del Grupo Integrado de
establece |4 norma- 442 de 2005), ;%?se)ctwamente (Res. . 442 de | Gestion Contractual
B. ETAPA
PRECONTRACTUAL ©Q DE
SELECCION DEL RESPONSABLES
PROPONENTE;
14. Acta de cierre y recibo de Grupo Integrado  de
) Gestién Conlractual o

propuestas presentadas
indicando fecha y hora
de llegada.

Grupo de Apoyo Administrativo

Grupo de Apoyo Administrativo

quien haga sus veces

15. Audiencia de asignacién
de riesgos en procesos | El ordenador del gasto debe |El ordenador del gasto debe ibgrdenadcr:;sjgﬁi gas}g
de licitacién y aclaracion | presidir la audiencia en compafifa | presidir  la  audiencia  en audiencia pen compafiia
de! pliego de condiciones | del comité de Licitaciones de la | compaiiia del comité de del Co,ordina dor P del
{opcional en fodas las |Regional o del  Cenfro, | Licitaciones de la Regional o del Grupo  Integrado  de
g;%(ﬂltc;i?;s) de | respectivamente. Centro, respectivamente. Gestion contractual.

Comité evaluador conformado | Comité evaluador conformado | -Funcionarios del Grupo

16. Evaluacion de las |por funcionarios del centro o la | por funcionarios del centro o la| -Integrado de Gestidn

propuestas. Regional dependiendo de! objeto | Regional dependiende del objeto | Contractual

conttractual tenga ia

idoneidad.

Yy que

contractual  y
idoneidad para elle.

tengan la

= Un funcionario del area
o jefe de [a oficina donde
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se origina la necesidad,
quien sera el encargado
de la parte técnica.

17. Audiencia Publica de
Adjudicacién del
Contrafo 0 de El ordenador del gasto
Declaratoria de Desierta | El ordenador del gasto debe | El ordenador del gasto debe |debe ptesidir ia audiencia
(Licitacion obligatoria) — | presidir la audiencia con el apoyo | presidir  la  audiencia  en|en compaiiia del comité
Notificacion a todos los | del comité de contratacion de la|compafiia del comité  de | evaluador y del
proponentes de lalRegional o del  Centro, | contratacion de la Regional o del | Coordinador del Grupo
resolucion de | respectivamente. Centro, respectivamente. Infegrade de  Gestion
adjudicacién {Demas Contractual
modalidades de
confratacion),

18. Expedicion de a La expide Grupo de Apoyo Grupo de Apoyo Administrative | La expide el Grupo

acepfacion de la oferfa
{Procesos minima
cuantia).

Administrativo y se realiza la
publicacién en el SECOP

y se realiza |a publicacion en el
SECOP

Integrado de Gestién
Contractual y realiza la
publicacion en el SECOP

€. ETAPA-CONTRACTUAL:

'RESPONSABLES.

19.

Etaboracion por escrito
del contrato.

Grupo‘ de Apoyo Administrativo
{Res. 442 de 2005)

Grupo de Apoyo Administrativo
{Res. 442 de 2005)

Grupo " 'Integrado de
Gestion Contractual

20.

Firma del confrato dentro
del término sefialado
(ndm. 12 Art. 30 ley
80/93).

Ordenador del gasto (Res. 2039
de 2004}

Ordenador del gasto {Res. 2039
de 2004)

Ordenador del gasfo

21,

Radicacion def contrato

Subdirector del Centro (Res.
2039 de 2004) a través del Grupo
de Apoyo Administrativo, (Res.
442 de 2005).

Director Regional (Res. 2039
de 2004) a través del Grupo de
Apoyo Administrativo (Res. 442
de 2005).

Grupo de Administracion
de Documentos

22,

Registro presupuestal del
contrato

Coordinador del Grupo de Apoyo
Administrativo (Res. 442 de
20085).

Coordinador del Grupo de
Apoyo Administrativo (Res. 442
de 20085).

Grupo de Presupuesto
(Res. 1670 de 2004)

23

Verificacion del
cumplimiento de los
requisitos de ejecucion
por parte del contratista:

» Aprobacion de la Garantia
Unica de Cumplimiento

Grupo de Apoyo Administrativo.
Subdirector del Centro (Res.
2039 de 2004}, es quien aprueba.

Grupo de Apoyo Administrative
Director Regional (Res. 2039
de 2004), es quien aprueba.

Grupo  Integrado  de
Gestion  Contractual y
aprueba el ordenador del
Gaslo.

Ordenador del gastc {Res. 956

Ordenador del gasto (Res. 956

Ordenador del gasto

24. Designacion del - de 2012 o la que la modifique o | {Res. 956 de 2012 01a

supervisor o interventor. ggég&; 0 fa que la modifique o derogue) gque la modifique o

_ : derogue)

25. Acta de Inicio Supervisor o Interventor Supervisor o Interventor Supervisor o Interventor
26. Seguimiento técnico,

administrativo y juridico

del contrato - - . . .

. ... |Interventor o supervisor del|Interventor o supervisor del | Interventor o supervisor
Elaboracion y suscripcion contrate contrato del contrate

del acta de iniciacién vy
actas  parciales de
intervenioria 0

11
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supervision.
2. Isrljfsg:v?sién final dg Interventor o supervisor  del |  Interventor o supervisor del Interventor o supervisor
nterventoria. contrato contrato del contrato
Ordenador del gasto con
aval de la supervision o
o interventoria quien debe
2. I_.lqdu;dzﬁmodjc:::jtgatg Ordenador del gasto con aval de | Ordenador del gasto con aval de | realizar la liquidacion y
liquidacion unilateral la supervisién o interventoria la supervisién o interventoria llevarla al Grupo
q ’ Integrade de  Gestion
Confractual para su
revision y tramite.
26, Cierre del expediente | Ordenador del gasto con aval de | Crdenader del gasto con aval de Ordenador del gas_tg con
A . Y . aval de la supervision o
confractual la supervision o interventoria la supervisién o interventoria

interventoria.

4. CONTRATACION DIRECTA DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION DIFERENTE DE

INSTRUCTORES
RESPONSABLES
A.ETAPA PREPARATORIA: CENTRO DE FORMACION DIRECCION REGIONAL DIRECCION GENERAL

1.-
Ordenador del gasto sobre
Inexistencia de Personal de
Planta

Certificacion del

Director Regicnal de conformidad
con lo establecido en la
Resolucion 2331 de 2013

Director Regicnal de
conformidad con lo establecido
en la Resolucién 2331 de 2013

Secretaria General.

2.- Elaboracién de los analisis
de conveniencia, esfudios y
documentos previos

El Ordenador del Gasto
proyecta el Coordinador del
Grupo de Apoyo Administrativo
del Centro, de conformidad con
lo establecido en la Circular de
lineamientos de estudios previos
000162 de 2013,

El Ordenador del Gasto -

| proyecta el Coordinador del

Grupo de Apoyo Administrativo
de la Direccion Regional, de
conformidad con o “establecido
en la Circular de lineamientos
de estudios previos 000162 de
2013.

Cada Direccion u Oficina
de la Direccién General
los revisa y da visto
bueno la  Secretaria
General  para  los
contratos con personas
naturales y la Direccién
Administrativa y
Financiera para los
confralos con personas
juridicas

3.- Solicitud de Certificado de
Cisponibilidad Presupuestal

El Ordenador del Gasto -
proyecta el Coordinador del
Grupo de Apoyo Administrativo
del Centro

El Ordenador del Gasto -
proyecta el Coordinador del
Grupo de Apoyo Administrativo
de la Direccion Regional

El drea que esté a cargo
de la parie técnica.

4.- Expedicion de Certificado | Coordinador de! Grupo de Apoyo | Coordinador del Grupo de | Grupo de Presupuesto
de Disponibilidad | Administrativo (Res. 442 de |Apoyo Administrativo (Res. | de la Direccion General
Presupuestal 2005). 442de 2005). {Res. 1670 de 2004)
Director Regional, . .
5- Aulorizacion de la Direcc[bn de Formacion [s)ﬁ'ggi%?a GeR:::‘iL?straﬁva ¥ Sgcret'a'ria Gengrql .
Contratacion P(ofesllonal, . Financiera Dm_ecc:or), Administrativa
Direccion ~ Administrativa y Financiera.
Financiera

B. ETAPA CONTRACTUAL

RESPONSABLES
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B.- Documentos del

seleccionado

Se debe solicitar, verificar y

anexar al expediente la

siguiente documentacion del

seleccionado (previamente a

la suscripeién del contrato):

a) Formatos de Hoja
de Vida y Declaracion de
Bienes, Ingresos y Rentas
del DAFP, debidamente
diligenciados, fechados vy
firmados.

b) Fotocopia del
documento de identidad
{cédula de ciudadania).

c} Fotocopia del
REGISTRO UNICO
TRIBUTARIO - RUT

expedido por la DIAN, en &
cual conste que su actividad
econdmica esta
directamente  relacionada
con el objeto contractual

d) Fotocopia del
Registro de Informacién
Tributaria. RIT, expedidos
por autoridad competente.

e) Fotocopia de fa
Tarjeta  Profesional o
documento que acredite
este requisito, debidamente
expedido por el funcionario
competente, cuando se
requiera para el ejercicio de
su profesién.

f) Fotocopia documentos que
acreditan estudios

Q) Fotocopia
certificados que acreditan
experiencia

h) Fotocopia de

documento que acredite
afiliacion y paz y salvo al
sistema infegral de
seguridad social en salud
{(EPS), pensiones (AFP) y
riesgos profesionales (ARP)
{Circular 3-2009-000173 del
15 de julio de 2009 de la
Secretaria  General  del
SENA).

i) La Entidad deberd bajar
por internet el Original del

Subdirector de Centro
Coordinador

El
proyecta el

del

Grupo de Apoyo Administrativo

del Centro (Res. 442/05).

El Subdirector de - Centro -
proyecta el Coordinador del
Grupo de Apoyo Administrativo
del Centro (Res. 442/05).

Ordenador del gasto.

13
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Certificado  vigente de
Antecadentes Disciplinarios,
expedido por la
Procuraduria General de la
Nacién.

j) La Entidad debera bajar por
internet el Original
Certificado  vigente  de
Antecedentes Fiscales de la
Contraloria General de la
Reptblica. (Puede bajarse
de Internet).

k) Folocopia
militar

I)Reporte del aplicativo del
Servicio  Nacional de
Empleo en el cual conste
que se encuentra inscrito en
el SNE - este requisito solo
opera para los instructores.

libreta

C. ETAPA CONTRACTUAL:

RESPONSABLES

8.- Elaboracion por escrito del
contrato.

Grupo de Apoyo Administrativo
(Res. 442 de 2005)

Grupo “de Apoyo
Administrativo (Res. 442 de
2005)

El area que esté a cargo
de la parte técnica.

9.- Firma del contrato dentro
del término sefialado (nim.
12 Art. 30 ley 80/93).

Ordenador del gasto (Res. 2039 de
2004)

Ordenador del gasto (Res.
2039 de 2004)

Secretaria General

10.- Radicacién del confrato.

Subdirector del Centro {Res. 2039
de 2004) a fravés def Grupo de
Apoyo Administrativo. (Res. 442 de
2008).

Director Regional  {Res.
2039 de 2004) a través del
Grupo de Apoyo
Administrativo (Res. 442 de
2005).

Grupo de administracion
de documentos.

11.- Registro presupuestal del
contrato,

Coordinador del Grupe de Apoyo
Administrativo (Res. 442 de 2005).

Coordinador del Grupo de
Apoyo Administrativo  (Res.
442 de 2005).

Grupo de Presupuesto
{Res. 1670 de 2004)

12.- Verificacion del
cumplimiento de los requisitos
de ejecucion por parte del

o . Ordenador  del  gasto,
confratista: Ordenador del gasto, Subdirector| - . .
) del Centro (Res. 0069 de 2014) gérggtgg Z(J;l&%mnal (Res. | Secretaria General

» Aprobacién de la

Garantia  Unica de

Cumplimiento.

Ordenador del gasto (Res. Ordenador del gasto
13- Designacién  del %‘jg"a?lrade;u%as}g (ﬁ;iﬁ%iidg 0956 de 20120laquela  |{Res. 0956 de 2012 0la
supervisor o interventor. deroguel modifique o derogue} que fa modifique o
derogue)

14.- Acta de inicio Supervisor Supervisor Supervisor
15.- Seguimienfo  técnico,
administrativo y juridico del Interventor o supervisor del| [Interventor o supervisordel | Interventor o supervisor

contrato Etaboracién y
suscripcion del acta de
iniciacién y actas parciales de

contrato

contrato

del confrato
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interventoria o supervisién.

16.- Informe final de

supervision o interventoria.

Interventor o0  supervisor  del

contrato

Interventor o supervisor del
contrato

Interventor o supervisor
del contrato

17.- Liquidacion del contrato
- de mutuo acuerdo (NO ES
OBLIGATORIA) o liquidacién

unilateral

Ordenador def gasto con aval de Ia
supervision o interventoria.

Ordenador del gasto con aval
de la supervision o
inferventoria.

Ordenador del gasto con
aval de 1a supervision o
interventoria.

NOTA: Para los contratos de prestacion de servicios de instructor en el SENA, se adelantara el proceso de contratacién
establecido en la resolucion que para el efecto se haya expedide de manera especifica por |la Direccion General de la

entidad.
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CAPITULO Il

FLUJOGRAMA PROCESO DE SELECCION

i
o’gf&a&o&ﬁei\;'ulnera
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CAPITULO H
ETAPA CONTRACTUAL

1. ELABORACION, SUSCRIPCION Y CONTENIDO DEL CONTRATO.

Si el adjudicatario no suscribe e! correspondiente contrato dentro del término que se haya sefialado en el pliego de condiciones,
quedaré a favor de la entidad contratante, en calidad de sancion, el valor del depésito ¢ garantia constituidos para responder por
la seriedad de la propuesta, sin menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no
cubiertos por el valor de los citados depésites o garantia.

11. PERFECCIONAMIENTO

Los contratos del Estado se perfeccionan cuande se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

1.2. EJECUCION DEL CONTRATO

Dentro de las formalidades del contrato estatal encontramos que fa normatividad exige reunir los requisitos necesarios para la
ejecucion que se cumple una vez se haya perfeccionado el documento contractual.

1.2.1. Requisitos para la ejecucion del contrato

¥ Constitucién y aprobacion de las garantias.

v Registro presupuestal.

2. ASPECTOS IMPORTANTES EN EL DESARROLLO DEL CONTRATO

2. 1. VIGENCIA DEL CONTRATO

La vigencia de! contrato empezara a contarse desde la fecha en que se cumplan los requisitos de ejecucion y cubriré el término
previsto para el cumplimiento de los requisitos de ejecucion, el plazo para su ejecucidn y &l término que se haya sefialado para
practicar la lquidacion final,

2.2. SUSPENSION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

La suspensién del contrato sera aprobada por el funcionaric competente, previo concepto del Interventor o supervisor del
contrato.

La suspension del contrato procedera cuando se presente una circunstancia especial que lo amerite, 1a cual debera constar en
un acta suscrita por las partes que celebraron el contrato, previo concepto del Interventor o Supervisor, en la cual se conste la
interrupcion o suspensidn temporal, las razones que la sustentan y la fecha exacta de reiniciacion del mismo.

Para efectos del plazo extintivo del contrato, no se contabilizara el tiempo de suspension.
2.3. AMPLIAGION DEL PLAZO

El plazo para la ejecucion del contrato no estara sujeto a ampliaciones, salvo que sobrevengan hechos constitutivos de fuerza
mayor o case fortuiio que, a juicio del SENA, se requiera.
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Si el Contratista se refrasa en |a programacion por causas que le sean atribuibles, el SENA podra ampliar el plazo para la
gjecucion del contrato por el término que estime razonable, sin penjuicio de que se apliquen las multas contractualmente
pactadas. En este caso, &l Contrafista debe asumir los mayores costos que se causen durante ia ampliacién e indemnizar los
perjuicios que ocasione al SENA.

En los casos de ampliacion del plazo se deberd suscribir una prérroga. En estos eventos, debera ampliarse la vigencia de las
garantias por el término y bajo las condiciones sefialadas en el Contrato adicional y previo el cumplimiento de los mismos
requisitos de legalizacion estipulados en el contrato principal.

24. ADICIONES

Las Adiciones deberan ser suscritos por el funcionario competente que celebrd el contrato principal, y no podréan en ningidn caso
adicionarse en méas del cincuenta por ciento {50%) de su valor inicial, expresado en salarios minimos legales mensuales.

Las Adiciones requieren la expedicion del respectivo Registro Presupuestal por el valor adicionado, la modificacion de la
respectiva garantia, el cumplimiento de los mismos requisitos de legalizacion establecidos para el contrafo inicial.

En los contratos a precios o tarifas unitarios, la mayor cantidad de obra no dara lugar a la celebracion de Contrato adicional y se
pagara a través de las Actas de obra mensuales que dan cuenta del recibo a satisfaccion de la obra, con cargo a los mismos
recursos del contrato principal y a los precios convenidos para el respectivo item, sin perjuicio de los limites por razén de la
disponibilidad presupuestal.

2.5. CESION DEL CONTRATO

Los contratos estatales son intuito personae, y en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion
escrita de la entidad confratante.

Por ello, en el contenido del contrato es posible establecer 1a figura de la cesién para que en el evento en que el contratista no

pueda seguir asumiendo la ejecucion del compromiso formalizado, podra proponer al SENA, a través de una comunicacion

escrita, una tercera persona que continiie con la ejecucion del contrato. Dicha persona debe reunir como minimo fas mismas

caracteristicas del contratista que propone la cesién, anexar todos los documentos que acrediten dichas condiciones, contar con
el concepto técnico favorable del supervisor y fa autorizacion expresa y escrita del ordenador del gasto.
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CAPITULC IV

ETAPA POS - CONTRACTUAL

1. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en fos pliegos de condiciones o sus
equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, |a liquidacion se realizara dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucitn del contrato o a [a expedicién del acto
administrativo que ordene la terminacidn, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa nofificacién o convocatoria que le haga la entidad,
o las partes ne lleguen a un acuerdo scbre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en.forma unilateral dentro de los
dos (2) meses siguientes.

Si vencido el plazo anferiormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo
dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mufuo acuerdo, y en este evento fa liquidacion
unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

Con la expedicion del Decreto Ley 019 de 2012, se adiciont el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, en cuanto se indica que la
liquidacién de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién ya no sera obligatoria. Lo anterior no
significa que en caso que se considere necesaria su elaboracion, la Entidad no pueda proceder a efectuarla.

1.4 RESPONSABLE DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATOQ

El interventor o Supervisor una vez finalizado el contrato debera verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones
del contratista y presentar el informe sobre el balance final de ejecucion del mismo, para efectos de elaborar el acta de
liquidacion respectiva.

En las Regionales y Centros de Formacién, el expediente can el informe de! balance final de ejecucion rendido por el Interventor
o Supervisor del contrato, debera remitirse al ordenador del gasto quien designara el funcionario encargado de elaborar el Acta
de liguidacion que sera suscrita por el ordenador del gasto conjuntamente con el Contratista, con el visto bueno del supervisor o
interventor.

2. SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

EI SENA procuraré solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.

Para tal efecto, podra emplear los mecanismos de solucion de controversias confractuales previstos en [a Ley 80 de 1993, tales
como: conciliacion, amigable composicién y transaccién.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de solucién directa de las confroversias nacidas de los
contratos del SENA, ni se prohibira la estipulacion de la clausua compromisoria o Ja celebracion de compromisos para dirimir las
diferencias surgidas del contrato.

En los contratos se podra incluir la clausula compromisoria a fin de someter a la decisidn de arbitros las diferencias que puedan

surgir por razon de la celebracian del contrato y de su ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacién, de conformidad con el Art.
70 de la Ley 80 de 1993,

19




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

MANUAL DE CONTRATACION

Sisterna Integrado de Mejora
Continua Institucional

Cuando en el contrato no se haya pactado clausula compromisoria, el funcionario competente podra suscribir un compromiso
para que se convogue un Tribunal de Arbitramento, con el fin de resolver las diferencias presentadas por razdn de la celebracion
del contrato y su ejecucian, desarrollo, terminacion o liquidacién,

En el documento de compromiso que s& suscriba se sefialaran la materia objeto del arbitramento, la designacion de &rbitros, el
lugar de funcionamienta del tribunal y la forma de proveer los costos del mismo.
CAPITULO V
1. CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de aplicacion obligatoria por parte de todas las dependencias y funcionarios del SENA.

En los procesos de contratacion, se aplicaran las normas de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Dcto. 1510 de 2013
demas Decrefos reglamentarios.

2. CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Toda la documentacién que se produzca dentro de las etapas precontractual, contractual y post contractual, debera ser
entregada por los jefes de area y los supervisores de conlratos, al Grupo de Administracion de Documentos en la Direccion
General y a los Grupos de Apoyo Administrafivo en [as Regionales y Centros de Formacian de la entidad, para su archivo en el
expediente Unico de contratos, atendiendo lfos procedimientos establecidos para el manejo de la documentacion contractual,
establecidos en la Resolucion No. 2340 de 2010 o la norma que ia modifique o susfituya.

3. FUNCIONES DERIVADAS DE LA VIGILANCIA Y CONTROL DE LA GESTIGN CONTRACTUAL EN EL SENA.

Son las sefialadas en la Resolucion No.03069 del 6 de noviembre de 2008, |a cual tiene por finalidad compilar los mecanismos
de control y vigilancia de la actividad precontractual, contractual y post contractual, y de ia celebracion, ejecucidn y liquidacion de
convenies.
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. @ RESOLUCION No. =-(20 2 DE2014
SENA ‘ u 2
’ ‘ “Por la cual se adopta el Manual de Supervision e Interventoria del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA y se deroga el adoptado mediante la
Resolucién 00965 de 2012”

Direccién General

LA DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el numeral 4° del articulo 4° del
Decreto 249 de 2004, y e articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion politica ensefia que la funcién adminisirativa se desarrofla con arreglo a los principios
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que el Decreto 249 de 2004, e atribuyé en el numeral 4 de su articulo 4 al despacho de la Direccién General la facultad de
dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y dictar los actos administrativos con miras al cumplimiento de la
mision de la entidad, de conformidad con las normas legales vigentes.

Que a fravés de la Resolucion No. 965 de 2012, la entidad adoptd el Manual de Supervision e Intervenforfa del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA y derogo el adoptado a través de la Resolucién No. 668 de 2005.

Que el articuio 83 de la Ley 1474 del 12 de julic de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién plblica,
sefiala que "Con ef fin de profeger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de acfos de comupeion y tutelar fa
fransparencia de la actividad confractual, las entfidades piblicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del obfeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.”

Que conforme a lo anterior, se hace necesario actualizar las funciones, las obligaciones y los procedimientos que deben
adelantar de manera éptima los Interventores o Supervisores de los contratos o convenios que suscriba el SENA, en
gjercicio de dicha (abor y garantizar asi el cumplimiento de Ias obligaciones convencionales y contractuales.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- 'Expedir y adoptar el Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA, cuyo documento anexo a la presente Resolucion forma parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: El Grupo Integrado de Gestion Contractual de la Entidad remitira a todas las dependencias de la
Direccion General, las Regionales y los Centros de Formacion Profesional, los modelos y minutas generales que deben
utilizarse en la entidad para el ejercicio de la supervisién e interventoria.

ARTICULO TERCERQ: Comuniquese y enviese copia de la Presente Resolucion a la Secretarfa General, Direcciones de
Area y Oficinas de la Direccion General, las Direcciones Regionales, los Centros de Formacion y los Grupos de Apoyo
Administrativo de |a Enfidad, para su conocimiento y aplicacion inmediata,

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga la Resolucion 0965 de 2012, asl
como las demés disposiciones que le sean contrarias; para los efectos del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, publiquese en
la pagina web del SENA.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., ] 0 FEB. 2014
(oo Ceroch y

GINA MARIA PARODY D'ECHEONA
Directora General

Ve.bo, Ma ia 00, Dired Q.Jurfdfca.

Revist: Martha Biblana Lozane Medina,
Coordfi Grupe de Conceptos y Préduccion Nemativa
Proyectd; Sandra Zaldia.
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SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Sistema Integrade de Mejora
Continua Institucional

1. PROPCSITC DEL PRESENTE MANUAL

El cumplimiento de los fines de la contratacion, vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y proteger
los derechos de la entidad, del contratista y los terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del
contrato y prevenir el dafio antijuridico.

2. MODELO GERENCIAL EN SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Modelo Gerencial en Supervision y/o Interventoria consiste en la implementacion de una estrategia
gerencial que integra; la capacitacion y acompafiamiento del Supervisor (Interventor Interno), la
reorganizacion de las actividades dentro del proceso de Adguisiciones {ciclo PHVA), la implementacion de
una estructura adecuada a las necesidades de la organizacion, la construccion de un plan, a automatizacion
de las actividades, 1a actualizacién del manual y el fortalecimiento al sequimiento y control de ejecucion de los
contratos.

3. APLICACION

El presente manual de supervision e interventoria tiene como objetivo principal, servir de herramienta de
trabajo a las personas naturales o juridicas que ejercen las labores de supervision e interventoria de los
diferentes contratos celebrados por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Aplicarlo en debida forma contribuye a garantizar la calidad de los productos, bienes, obras yfo servicios
contratados por 1a Entidad.

El presente manual es un documento dinamico, susceptible y accesible a los cambios y modificaciones que se
puedan desprender de correcciones, observaciones, normas y ajustes a las paliticas institucionales, dentro de
los estandares de calidad.

4. FINALIDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

De conformidad con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el objetivo de la supervision e
interventoria en los contratos estatales es proteger la moralidad administrativa, con el fin de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

La supervision e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por
la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

La interventoria, implica una posicion imparcial, por lo tanto, en la interpretacién del contrato y en fa toma de
decisiones la interventoria debe ser consecuente con sus objetivos principales a saber:

Absolver: En cuanto a este objetivo y en virtud del principio de inmediacidn, la interventoria es la encargada
de resolver las dudas que se presentan en cuanto a la ejecucion de los contratos, ya que en las relaciones
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contractuales es fundamental la comunicacién entre las partes, el contratista no puede ser totalmente
auténomo y la entidad no se puede desentender del desamollo de la obra o del servicio.

Colaborar; La interventoria y el contratista conforman un grupo de trabajo de profesionales idéneos en cuya
tabor en conjunto se resuelven dificultades con razones.de orden técnico, juridico, administrativo y financiero.
El supervisorfinterventor en consecuencia desarrallara mejor su funcion integrandose a dicho equipo, sin que
ello signifique, renuncia al ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades especificas o pérdida de su
autonomia e independencia frente al contratista.

Controlar: Este objetivo es el més importante y se logra por medio de una labor de inspeccion, asesoria,
supervision, comprobacion y evaluacion, labor planeada y ejecutada de manera permanente sobre las etapas
del desarrollo del contrato si la ejecucion se ajusta a lo pactado.

Exigir: En la medida que la funcion de la interventoria encuentre que en desarrollo de la relacion contractual
no se esta cumpliendo estrictamente con las clusulas pactadas, adquiere la obligacién, no la facultad, de
exigir a la parte morosa la exacta satisfaccion de lo prometido, utilizando como instrumento el contenido del
acuerdo de voluntades y las garantias ofrecidas para asegurar e} cumplimiento.

Prevenir: El. mayor aporte de este ejercicio consiste en establecer que el control no esta destinado
exclusivamente a sancionar las faltas cometidas, sino a corregir los conceptos eméneos, impidiendo que se
desvie el objeto del contrato o el incumplimiento de las obligaciones adquiridas. Para que la interventoria
logre este objetivo se hace necesario que extienda su 'abor a una evaluacién previa a la iniciacion de las
obras.

Solicitar: Esta facultad se matenaliza cuando el supervisorfinterventor pide al contratista oportunamente, que
subsane de manera inmediata, faltas que no afectan la validez del contrato. Esta facultad la ejerce también
cuando solicita la imposicién de una sancion por motivos contractuales, o emite su concepto fundamentado
sobre fa viabilidad de prérroga, modificacion o adicion contractual, entre otros temas.

Verificar: Cada uno de fos objetivos enunciados se cumplen mediante el control de la ejecucién del contrato
para poder establecer su situacion y nivel de cumplimiento, esta realidad se concreta mediante la aplicacién
de correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo pactado y solucién de problemas.

5. GLOSARIO

1. ACTA. Documento que suscriben el contratista y ef interventor o supervisor, cuyo objeto es dejar
constancia de un acto contractual o describir lo tratado en una reunién o visita, mencionando los
compromisos y tareas pactadas e indicando e! responsable de cada uno de ellas y el plazo para su
gjecucion. Las mismas deben numerarse siguiendo el respectivo orden cronologico. '

2. ACTIVIDAD CONTRACTUAL. Conjunto de tareas realizadas en el tiempo comprendido entre la
suscripcion del acta de inicio y al acta de liquidacion, una vez cumplido el objeto contractual.

3. ADICION CONTRACTUAL. Acuerdo celebrado entre el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y el
contrafista para ampliar el valor de un contrato, cuando se requiera para garantizar la buena
ejecucion de los trabajos y el logro del fin perseguido con la contratacion.
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AMPLIACION:_ Acuerdo celebrado entre el contratante y el contratista para ampliar el plazo de
gjecucién de un confrato.

ANTICIPO: Es un préstamo que el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA hace al contratista para
efectos de iniciar la actividad contractual por lo que requiere pian de inversién y administracion en
cuenta bancaria separada a nombre del contrato suscrito. Los rendimientos que llegaren a producir
los recursos asi entregados, pertenecen al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, (Articulo 8.1.18°
del Decreto 0734 de 2012)

Para los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por Licitacion Plblica, el
contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio autbnomo irrevocable para el manejo de los
recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente. La constitucion de la fiducia o patrimonio
autonomo irmevocable no aplica cuando se trate de contratos de menor o minima cuantfa. {Articuio 91
de la Ley 1474 de 2011)

AVANCE DEL CONTRATO. Relacion controlada del progreso de las actividades tendientes al
cumplimiento de un acuerdo contractual.

CADUCIDAD. Contenida en el articulo 18 de [a Ley 80 de 1993, definida como [a estipulacion en
vitud de la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa le ejecucion del contrato y
evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad por medio de acto administrativo
debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacién en el estado en que se
encuentre. | : :

En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las medidas de
control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto contratado.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP). Documento expedido por el
responsable del presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacién
presupuestal disponible, libre de toda afectacion presupuestal y suficiente para respaldar los actos
administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace la apropiacion presupuestal.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES. Son potestades que tiene la administracion con el exclusivo objeto
de evitar la paralizacion de los servicios a su cargo y asegurar la continua y eficiente prestacion de
los mismos, las cuales se encuentran consagradas en los articulos 14, 15, 16 y 17 de la Ley 80 de
1993.

CLAUSULA PENAL. Es una forma de regulacién contractual de los efectos del incumplimiento de un
contrato, bien sea para prevenirlo, para sancionarlo o para indemnizarlo. La ley le permite a las
partes, que al margen de sus mandatos, incluyan algunas estipulaciones con estas finalidades.

CONSULTOR. Persona natural o juridica, consorcio o union temporal a quien se le ha adjudicado un
contrato de consultoria, como es el caso de estudios y disefios para proyectos o estudios de
diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos.

CONSORCIO. Asociacion de dos o més personas naturales o juridicas, las cuales presentan en
forma conjunta una misma propuesta para la adjudicacién, celebracion y ejecucion de un contrato,
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17.

18.

18.

20.

respondiendo solidariamente por todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y el
contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos u omisiones que se presenten en desarrollo de
fa propuesta y dei contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.

CONTRATISTA. ‘Persona natural o juridica, consorcio o union temporal con quien se celebra el
respectivo contrato. El contratista puede ser constructor y/o consuitor yfo proveedor y/o prestador del
servicio, entre otros.

CONTRATO. Acuerdo celebrado entre el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y el oferente
favorecido con la adjudicacién de una convocatoria, concurso de méritos, invitacion, licitacion publica
0 contratacion directa, en el cual se fijan los valores, cantidades y pautas que rigen la naturaleza de
los trabajos, derechos y obligaciones de las partes y los plazos para su liquidacion.

CONVENIO. Acuerdo suscrito entre dos 0 méas personas juridicas de derecho piblico o entre una o
varias entidades publicas y una o varias personas juridicas privadas sin animo de lucro, tendiente a
aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comun.

CONTRATC DE CONCESION. Contrato que se suscribe con el objeto de oforgar a una persona
llamada concesionario, la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion, total o parcial,
de una obra o bien, destinados al servicio ¢ uso plblico, asi como todas aquelias actividades
necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiente de la obra ¢ servicio por cuenta y riesgo
del concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una
remuneracion que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que
se le otorgue en la explotacién del bien, 0 en una suma pendédica, Unica o porcentual y, en general,
en cualquier ofra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. Contrato que se suscribe para apoyo a la gestion
administrativa, se realizaran cuando se trate de fines especificos 0 no hubiere personal de planta
suficiente para prestar el servicio a contratar.

CONTRATO DE OBRA. Contrato celebrado con un contratista para la construccion, mantenimiento,
instalacion y en general para la realizacion de cualquier ofro trabajo material sobre bienes inmuebles,
cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

CONTRATO DE SUMINISTRO. Contrato que se suscribe con un proveedor para el suministro de
bienes o maquinaria con el fin de ejecutar proyectos relacionados con el cumplimiento de la misién
institucional de las entidades.

CONTRATC DE EJECUCION INSTANTANEA: Son contratos de ejecucion instanténea los que
originan una -obligacidn de un tracto Gnico, los que son susceptlbles de cumplimiento total e
inmediato de cada una de las

obligaciones, es decir, que se cumplen en un solo momento, siendo indiferente que se cumpla desde
el momento mismo de la celebracidn del contrato o con posterioridad a é! y por ambas partes, si el
contrato es bilateral. Lo que caracteriza que el hecho de que las obligaciones de las partes se
cumplen en un solo acto, de golpe.
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CONTRATO DE TRACTO SUCESIVQ: El contrato es de tracto sucesivo cuando las obligaciones de
las partes 0 de una de ellas a lo menos, consisten en prestaciones periédicas o continuas. Se
caracteriza porque una de las obligaciones de las partes a lo menos se desarrolla continuamente en
el tiempo, las prestaciones que ella envuelve se van desamollando a medida que el tiempo
transcurre. Es de absoluta necesidad que el tiempo transcurra para que la prestacién se pueda
cumplir.

A diferencia del contrato de ejecucion instantanea en el que la obligacién se cumple en el momento
preciso en que la prestacion se ejecuta, en los contratos de tracto sucesivo, es menester el
transcurso de! tiempo, porque la obligacion consiste en proporcionar a la otra parte el goce eficaz, del
que es condicién el tiempo, que permite su desarrollo. El ejemplo tipico es el del contrato de
arrendamiento y el contrato de suministro.

CUENTA DE ANTICIPO. Cuenta bancaria especial que se abre con el valor total del anticipo que
entrega el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, para ser manejada conjuntamente por el
contratista y el interventor y/o supervisor.

GARANTIA. Mecanismo de cobertura de un riesgo, por medio de la cual se garantiza el cumplimiento
de las obligaciones surgidas a favor de las entidades publicas con ocasion de la presentacion de los
ofrecimientos, los contratos y su liquidacién, asi como de los riesgos a los que se encuentra
expuesta la entidad publica contratante derivados de la responsabilidad extracontractual que para
ellas pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.
Puede consistir en: Péliza de seguros; Fiduciaria mercantil en garantia; Garantia bancaria a primer
requerimiento; Endoso en garantia de titulos valores y Deposito de dinero en garantia.

IMPREVISTOS. Son aquellas actividades suplementarias a las iniciaimente contratadas que deberén
ejecutarse previo acuerdo del justo precio de acuerdo a las especificaciones técnicas.

INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR. Persona natural o juridica que representa al Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA ante el contratista y que esta encargada dei control técnico, administrativo,
financiero, ambiental y social, por medio de la vigitancia y seguimiento al cumplimiento del contrato
durante la ejecucion de un proyecto.

INTERPRETACION UNILATERAL. Si durante 1a ejecucion de! confrato surgen discrepancias entre
las partes sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la
paralizacion o a la afectacién grave del servicio piblico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo, interpretaré en acto administrativo debidamente
motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia

IVA. Impuesto al valor agregado.

MODIF!CACION UNILATERAL. Si durante la ejecucion del contrato y para evitar fa paralizacion o la
afectacién grave del servicio ptblico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir
variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo, la entidad en
acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante la supresion o adicién de obras,
trabajos, suministros o servicios.
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Si las modificaciones alteran el valor def contrato en un veinte por ciento (20%) o mas det valor
inicial, el contratista podra renunciar a la continuacién de la ejecucion. En este evento se ordenara la
liquidacién del contrato y la entidad adoptara de manera inmediata las medidas que fueren
necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo.

MULTA. La multa en los contratos estatales tiene por objeto apremiar al contratista al cumplimiento
de sus obligaciones, mediante la imposicién de una sancién de tipo pecuniario en caso de mora o
incumplimiento parcial. Su imposicion unilateral por las autoridades estatales se asocia normalmente
a las necesidades de direccion del contrato y de aseguramiento de los intereses piiblicos.

OBRAS COMPLEMENTARIAS. Obras que no estan incluidas en las condiciones iniciales del
contrato, pero que hacen parte inseparable de las actividades objeto del contrato 0 son necesarias
para su ejecucion y que por lo tanto corresponden a items no previstos, cuya forma de pago debera
pactarse con el contratista antes de su ejecucion, mediante un contrato adicional.

ORDEN DE PAGO. Documento suscrito por ¢l ordenador del gasto por medio def cual se efectia el
pago por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, al contratista / consultor /proveedor y/o
prestador del servicio, entre otros, por las labores ejecutadas durante el periodo respectivo y su
liquidacion de acuerdo con la modalidad de pago acordada en el contrato.

OTROSI. Documento que se hace a un contrato o convenio para modificarlo, ya sea adicionando o
suprimiendo estipulaciones en é! contenidas.

PAGO ANTICIPADO. Es un pago realizado a favor del contratista para la ejecucion del contrato, al
que se le efectian las retenciones que ordena la ley por concepto de impuestos que graven dicho
ingreso. Como es un pago anticipado, el contratista no tiene que reintegrario a medida que se
ejecute el contrato. E! valor del pago anticipado en ningin caso puede superar el 50% del valor total
del Contrato.

PLAZO. Periddo comprendido entre la fecha de iniciacién y el vencimiento del término para la
gjecucion del contrato o de una de las etapas del contrato.

PROVEEDOR. Persona natural o juridica con quien se suscribe un contrato de Suministro.

REGISTRO PRESUPUESTAL DE COMPROMISO (RP). Monto de recursos que respaida el
cumplimiento o pago de ias obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con fa Ley, y que
comespondan o desarrollen el objeto de [a apropiacion afectada en forma definitiva, garantizando que
no sera desviada a ningln otro fin. Se debe indicar claramente el valor y el tiempo de ejecucion del
compromiso.

REVERSION. En los contratos de explotacién o concesién de bienes estatales se pactara que, al
finalizar el término de la explotacién o concesion, los elementos y bienes directamente afectados a la
misma pasen a ser propiedad de la entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar
compensacion aiguna. (Art. 19)

SUSPENSION. Interrupcion por un tiempo determinado de Ia ejecucién del contrato,

TERMINACION UNILATERAL. Una mas de las clausulas excepcionales, contenida en el articulo 17
def mismo ordenamiento, asi: La entidad en acto administrativo debidamente motivado dispondra fa
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terminacion anticipada del contrato en los eventos consignados en el articulo 17 de la Ley 80 de
1993.

40. UNION TEMPORAL: Asociacién de dos o méas personas, las cuales en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones
por e! incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y dei contrato se impondréan de
acuerdo con la participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal.

41. VALOR FINAL DEL CONTRATO. Resuitante de la suma de todos los pagos y deducciones

efectuadas al contratista, en el momento de hacer la liquidacién del contrato, incluyendo los
reajustes.

6. DESIGNACION DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
La designacion del supervisor y/o interventor le cormesponde al ordenador del gasto v se establecera mediante

oficio, determinando el alcance, funciones y el grado de responsabilidad como consecuencia de su
inobservancia.

7. CONCEPTO

SUPERVISION INTERVENTORIA

Seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del
objeto del contrato es ejercida por el respectivo
organismo con delegacion para contratar, cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, la entidad estatal podrd contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacibn de servicios profesionales que sean
requenidos.

Seguimiento técnico que realiza una persona natural
o juridica sobre el cumplimiento del contrato,
contratada para tal fin por e! Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la
matenia, o cuando fa complejidad o la extensién del
mismo lo justifiquen. No obstante o anterior, cuando
la dependencia contratante lo encuentre justificado y
acorde a la naturaleza del contrato principal, podra
contratar -el seguimiento administrativo, técnico,
financiero, contable y juridico del objeto o contrato
dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de supervision e
interventoria. Sin embargo, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA puede dividir la vigilancia del contrato
principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas
a cargo del interventor'y las demas quedaran a cargo de la entidad a través del supervisor.

En todo caso, el contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por la entidad estatal.

8. OBLIGATORIEDAD DE CONTAR CON SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

10




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Sistema Integrado de Mejora
Continua Institucionat

Las entidades pUblicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado
a través de un supervisor o un interventor, seglin corresponda.

De conformidad con lo establecido por el numeral 1° inciso segundo del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en
los confratos de obra piblica que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de licitacion, la
interventoria debera ser contratada con una persona independiente de la entidad contratante y del contratista.
Para los contratos, diferentes a los de obra pablica adelantados por medio de licitacién publica, cuyo valor
supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de seleccion, en los estudios
previos, el Comité Asesor y Evaluador debera pronunciarse sobre la necesidad-de contar con interventoria,
conforme a lo consagrado por e! paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

En general todos los contratos que suscriba el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA deben contar con
supervisién y/o interventoria segin corresponda, independientemente del régimen bajo e! cual se suscriban.

9. PERFIL DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

La designacion del supervisor y/o interventor debe recaer en una persona natural o juridica idonea, con
conocimientos, experiencia y perfil apropiado segun el objeto del contrato que requiere la ¢coordinacion,
control y verificacion. Para tal efecto, el funcionario responsable de designar al supervisor y/o interventor,
deberéa tener en cuenta que el perfil profesional de la persona designada o seleccionada, cuente con la
disponibilidad y logistica necesaria para desarrollar las funciones, actividades y labores propias de la
interventoria, asi como la naturaleza del objeto contractual, la cuantia y el nimero de supervisiones
asignadas, entre ofros.

10. MODALIDADES: La supervision y/o interventoria puede ser intema o externa:

m interna: Cuando las actividades propias de la supervision se ejercen directamente por los servidores
publicos del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. La designacion se informara por escrito a quien habra
de ejercerla, sefalando las funciones que ello conlfeva y las consecuencias que se derivan de la misma.

m Externa: Cuando las actividades propias de la interventoria son ejercidas por personas naturales o juridicas
contratadas por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. El contrato de consultoria por medio del cual se
contratan los servicios de un interventor extemo, para su inspeccion, vigilancia y control debe contar a su vez
con un supervisor intemo designado por la entidad.

11. TIPOS DE INTERVENTORIA

11.1. TIPO A: Para contratos superiores a 1.000 SMMLV y/o cuyo objeto sea complejo, la cual de acuerdo
con la necesidad puede ser:

* Interventoria integral: cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo, financiero, técnico, juridico y contable. A su vez el
contrato de interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.

* Interventoria técnica: cuando se requiera un conocimiento especializado se podra contratar el seguimiento
tecnico, y se contara con un supervisor por parte de la entidad que a su vez podra apoyarse en un equipo de
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trabajo interdisciplinario {contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion), para
“realizar el seguimiento administrativo, contable, financiero y juridico.

11.2. TIPO B: Para contratos entre 100 SMMLV y 1.000 SMMLV y/o cuyo objeto sea de mediana complejidad,
la cual de acuerdo con la necesidad puede ser:

+ Interventoria técnica cuando se requiera un conocimiento especializado se podra contratar el seguimiento
técnico, y se contard con un supervisor por parte de la entidad para realizar el seguimiento administrativo,
contable, financiero y juridico.

» Supervision colegiada: requiere varios funcionarios con calidad de supervisores para el seguimiento técnico,
juridico, contable y financiero.
El seguimiento administrativo correspondera al funcionario que hace las veces de coordinador del equipo.

11.3. TIPO C: Para contratos de minima cuantia y/o cuyo objeto sea de baja complejidad. Se requiere
lUnicamente de un supervisor que debe ser un funcionario de planta.

12, LINEAMIENTOS GENERALES APLICABLES A TODOS LOS CONTRATOS.

n La comunicacion entre €l supervisorfinterventor y el contratista, y de éste (itimo, con el supervisor y/o
interventor, es absolutamente formal, es decir siempre, debera constar por escrito y debe estar debidamente
radicada en el Grupo de Administracion de documentos del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

[ Todos los documentos que se generen en desarmollo de un contrato deben estar numerados y
fechados, relacionando y referenciando cada uno de sus anexos si los hay. Ademas deben estar
acompafiados de sus soportes y estar archivados en la carpeta del contrato que para el efecto lleve el Grupo
de Administracién de documentos del respectivo organismo, en forma secuencial, foliados y registrados,
excepto los onginales de los documentos que sean soporte para pago, los que reposaran en Contabilidad.

n El supervisor yfo interventor revisard que los sitios de entrega de elementos, y ubicacion de
matenales, localizaciones, etc., corresponda al sefialado en los pliegos de condiciones.

n Todas las actas que surjan en e desarollo de un contrato, seran elaboradas por el supervisor y/o
interventor, y seran suscritas por él, el contratista y el ordenador del gasto (cuando asi sea requerido). Las
actas seran numeradas en forma consecutiva; elaboradas y fechadas el mismo dia en que sucede el evento.

[ En ninglin caso el supervisor y/o intervenfor podra suscribir documentos que impliquen incremento
en el valor inicial del contrato (actas de modificacion de cantidades, cambio de especificaciones, aprobacién
de items y fijacion de precios no previstos, etc.), cambios o especificaciones del contrato que impliquen
mayores o menores cantidades de obra, de servicios, bienes, modificacion de su valor, plazo u obieto del
contrato. :

[ Cuando sea preciso la adicion del valor contractual, se deberd gestionar el certificado de
disponibilidad presupuestal que ampare la correspondiente modificacion del valor. En todo caso, la Adicién
debe ser suscrita por el Ordenador del Gasto

[ Para las adiciones en valor debe darse estricto cumplimiento a lo regulado por el paragrafo del
articulo 40 de la Ley 80 de 1993, esto es, los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento
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(50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales, saivo en el evento previsto
por el inciso primero del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, que sefiala que al prorrogarse el plazo del
contrato objeto de vigitancia, el contrato de interventoria podra ajustarse sin que resulte aplicable la limitacion
prevista por la citada norma. Para efectos de determinar si se observa o no el tope méaximo legal de la adicion,
bastara con traducir el valor del contrato inicial a salarios minimos legales mensuales vigentes para la fecha
en que se celebrd el contrato, pues este lltimo es el criterio adoptado por el articulo 24 de la Ley 80 de 1993.
Vale decir entonces, que la adicion no se hara en términos del valor del contrato, sino de los salarios minimos
a que ascendia este; significa ello que el tope méximo de la adicion, no esta dado por el valor del contrato,
sino por-su conversion 'a salarios minimos legales mensuales vigentes para la época en que se efectua la
adicion, siendo esa la razén por la cual, en ocasiones la adicién puede superar el 50% del valor contable del
contrato inicial.

[ Aquellos contfatos que se suscriban en virtud de la Ley 1508 de 2012 y las deméas que la
reglamenten o modifiquen, por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas,
las adiciones no podran superar el veinte por ciento (20%) del valor del contrato originalmente pactado.
(Articulo 13).

n En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen actuaciones inmediatas
que requieran reconocer o autorizar actividades que generen gastos distintos a los contemplados en los
contratos, el supervisor y/o interventor dara traslado de las peticiones al Ordenador de} Gasto para decidir
conjuntamente al respecto, dentro de sus competencias legales y contractuales.

[ El supervisor y/o interventor debe advertir oportunamente al contratista sobre el cumplimiento de sus
obligaciones y si fuere necesario, solicitarie acciones correctivas, siempre con plazo perentorio.

] En todos los contratos de tracto sucesivo, (aquellos cuya ejecucion se prolongue en el tiempo y en
los demés que lo requieran), se suscribirdn actas de iniciacion, teminacion, recibo definitivo, liquidacion y
acta de cierre de proceso. En los contratos de compraventa solo se requiere el expediente contractual y el
acta de recibo en la que conste que éste se dio a satisfaccion. De conformidad con ef articulo 217 del Decreto
Ley 019 de 2012, en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a ia gestion no sera
obligatonia la liquidacion.

[ Reajuste de precios: Dicha figura surge con ocasion a aquellos contratos de tracto sucesivo o de
ejecucion diferida (especialmente mediana o larga duracion), en razon de que se presentan eventos como la
inflacion o la devaluacion, y donde Unicamente por el transcurso del tiempo podria presentarse un incremento
en el valor de las variables o rubros que conforman los precios unitarios, siendo afectados de tal manera que
el contratista va a incurrir en mayores costos de los presupuestados en un inicio, cuando presentd su oferta y
donde en el momento de ejecutar el contrato, los materiales, equipos y mano de obra no tendran el mismo
valor al de la fecha en que se present el estudio de mercado (presupuesto), donde se analizé y calculd los
costos de ésta.

Asi las cosas, y siendo ésta una situacidn previsible para las partes, se hace necesario incluir en el contrato
formulas, mediante las cuales con la respectiva revision, se pueden reajustar dichos precios unitanos,
observando las variaciones de sus componentes en el mercado de manera que correspondan con la realidad.

[ Informar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos que puedan dar origen a la aplicacion de

sanciones, segun lo establecido en el contrato y solicitar, cuando haya lugar, la aplicacién de multas,
sanciones y declaratorias de incumplimiento a los contrafistas, dando estricto cumplimiento al procedimiento
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establecido por el articulo 86 de la Ley 1474 de 2010, con el apoyo de un servidor publico abogado, para
llevar a cabo la audiencia. En todo caso la interventoria debe efaborar un informe, estableciendo y justificando
su concepto.

Controlar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido para amparar [os riesgos
contractuales.

Estudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las correspondientes soluciones.

Adelantar los tramites necesarios para la liquidacion del contrato dentro del término pactado en el mismo.
Si se vence el plazc} para la liquidacién bilateral y posteriormente unilateral, el interventor y/o supervisor
debe informar al Grupo Integrado de Gestién Coniractual para que solicite la liquidacion por via judicial.
La ausencia de realizacion y suscripcién del acta de liquidacion del contrato en el plazo previsto en el
mismo, 0 en su defecto, en el sefialado en la ley, genera acciones disciplinarias y las demés acciones
legales pertinentes.

El supervisor y/o interventor debera verificar cada vez que se requiera la calidad de los bienes ylo
servicios que se estipule en el contrato.

El supervisor y/o interventor debera verificar que en la campeta del contrato se encuentren como minimo
los siguientes documentos, siempre y cuando apliquen:

a) Contrato debidamente legalizado, con todos sus antecedentes.
b} Cronograma de actividades.

c) QGarantias del c@ntrato.

d) Auto aprobatorio de las garantias contractuales.

e} Actade inicio. |

f) Actas de suspension y reiniciacion, cuando sea del caso.

g) Comunicaciones a la Compafila Aseguradora o al Garante, sobre el inicio del contrato, 0 la
suspension o reinicio del mismo.

h} Documentos soporte de prorroga, adicién o modificacion del contrato.
i)  Documentos soporte de la autorizacion de trabajos o actividades adicionales.
i) Infonmes de supervisién yfo interventoria.

k) Informes de ejecufcic’m del contratista de acuerdo con la periodicidad pactada en e! contrato.

14




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

V MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Sistema Integrado de Mejora
Continua Institucional

) Recibos técnicos por parte de |as autoridades respectivas - Secretarias de Planeacion, Cbras Publicas,
Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios, Guradurias y demas, segin sea el caso.

m) Acta de entrega :y recibo final.
n) Acta de Liquidacion.

0) Demas documentos refacionados con la ejecucion del contrato que se consideren importantes a juicio
del supervisor y/o interventor.

m  Estudiar y tramitar las solicitudes presentadas por el contratista en ef curso de la ejecucion del contrato a
la mayor brevedad ‘posible, evitando que se configure el silencio administrativo positivo previsto por el
articulo 25 numeral 16 de la Ley 80 de 1993 y de las sanciones que ello conlleva.

m El supenvisor yfo interventor realizara evaluacion previa a la finalizacion de los trabajos, bienes y/o
servicios, e indicara al contratista los faltantes y deficiencias de la obra, bien o servicio, con el fin de que
sean subsanados en el periodo restante para el vencimiento del plazo contractual.

m Exigir al contratista los ptanos de la obra ejecutada, memorias y/o manuales de operacién, cuando de
acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere pertinente y que se anexaran al control de
Interventoria.

m  Exigir al contratista al finalizar la obra o la ejecucion del contrato, adecuar fa péliza de estabilidad o
calidad del bien o servicio, segn el caso, ampliacion de la poliza de salarios y prestaciones sociales, si
fuese necesario, para la -aprobacion por parte del servidor que desempefie el rol juridico, previa
suscripcion del acta de liquidacion del contrato.

m En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo que presenta para entrega
el contratista, se procedera a dejar constancia de ello, en el caso de contrato de compraventa no se
recibiran; en el de obra se indicaran los avances parciales que conrrespondan a lo ofecido y se indicaran
los correctivos a aquellos que no cumplan. Lo anterior debe efectuarse dentro de! término sefialado en el
pliego de condiciones 0 en el contrato. Corresponde al supervisor yfo interventor, segln sea ef caso,
realizar la confrontacion de la obra, del bien o servicio que recibe, con respecto a lo contratado,
respondiendo por las imegularidades presentadas.

s Recibo de las obras, bienes y servicios: Ef supervisorfinterventor debera recibir y aceptar las obras, los
bienes y servicios contratados, de conformidad con las especificaciones y caracteristicas estipuladas en
el contrato, y dentro de los términos alli sefialades. Al recibo de los mismos se efectuara la verificacion
correspondiente, de acuerdo con las cantidades, unidades, calidades, precios, descripcion del bien o
servicio y demas especificaciones técnicas establecidas en los documentos contractuales {estudios
previos, pliegos de condiciones, oferta entre otros).

m Informar al ordenador del gasto, para que esta a su vez informe a la Compafiia Aseguradora o Garante
cualquier medificacion que sufra el contrato y varie las condiciones del niesgo; si mismo de los hechos o
circunstancias no previsibles que schrevengan con posterioridad a la celebracion del contrato y que,
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conforme al criterio consignado en el inciso primero del articulo 1058, del Cadigo de Comercio signifiquen
agravacion del riesgo o vanacion de su identidad local. {Articulo 1060 C.Cio).

m Prestar apoyo al contratista orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones,
informandolo sobre ios framites, procedimientos y reglamentos intemos del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA.

m  Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucién aprobado. Para lograr la
gjecucion oportuna del proyecto, el supervisor y/o interventor, seguin sea el caso, exigira al contratista el
inicio de los trabajos en las fechas previamente programadas, controlando en forma permanente el
avance del proyecto. Para ello, debe revisar, aprobar y complementar el programa de frabajo con el
contratista

m  Llevar un registro de las novedades, 6rdenes e instrucciones impartidas durante la ejecucion del contrato
y recomendar los ajustes necesarios.

m  Elaborar y presentar al ordenador del gasto, fos informes de avance y estado del contrato, y los que
exijan su ejecucion.

m Exigir para la ejecucion del contrato, materiales, mano de obra y elementos de primera calidad que estén
conformes con las normas y especificaciones establecidas en los pliegos de condiciones. De igual forma
debe verificar que el contratista suministre la marca ofrecida y no permitir cambios sin su autorizacion.

m Reportar los dafios que aparezcan en los trabajos ejecutados, sefialando sus causas; ordenar la
suspension temporal de los trabajos que se estén ejecutando en forma imegular, si ello impide el avance
de etapas siguientes de la ejecucion; hasta tanto el contratista cumpla con las especificaciones
estipuladas en el contrato.

m Silas fallas no son causadas por incumplimiento de lo especificado, debera analizar y conceptuar sobre
las altemativas de solucion propuestas, a efectos de que sean aprobadas por e! Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA.

m Cuando se requiera el cambio del supervisor y/o interventor, debera proceder a suscribirse un acta de
entrega, suscrita por el supervisorfinterventor saliente y el entrante, en fa que se consignaran todos los
aspectos técnicos, econdmicos, juridicos, sociales y demas de relevancia en la ejecucion contractual.

m El supervisor yfo interventor, segin sea el caso, deberd hacer entrega de toda la documentacion
correspondiente del contrato al ordenader del gasto para su comrespondiente archivo.

a  Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y administrativo de
acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se requieran cambios de personal durante el
transcurso del proyecto, sera reemplazado dentro dei plazo que disponga el supervisor y/o interventor,
segln sea el caso, por otro de las mismas o mejores calidades profesionales y técnicas propuestas,
previamente aprobados por la supervisién y/o interventoria del contrato.
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m Verficar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto. Para tal efecto ordenara
todos los andlisis, ensayos y pruebas de laboratorio, monitoreos, control de c¢alidad, levantamientos
topogréficos y demas que considere necesarios para establecer exactamente las condiciones técnicas
y/o de uso que demande el correcto desarrollo del objeto contractual, y con base en los resultados de los
mismos proceder a su aprobacion si son satisfactorios y llenan todos los requisitos exigidos.

m Venficar que el contratista realice la obra con el equipo y maquinaria que relacioné en su propuesta, el
cual debera encontrarse en perfecto estado de funcionamiento y exigir el cambio del mismo, en caso de
que no cumpla, por uno de iguales o superiores caracteristicas.

m Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para mantener la segundad dentro de
la obra, previniendo accidentes para quienes alli laboran y de quienes ocasionalmente transiten en los
alrededores de la obra.

= Constatar el pago de los aportes a la seguridad social integral, riesgos profesionales (ARP) y parafiscales
cuando a ello hubiere lugar. Para lo cual debera tener en cuenta, en los contratos de prestacion de
servicios, que cuando el contratista perciba ingresos por varios contratos, debera cotizar
proporcionalmente por cada uno de ellos, sin que en ningan caso el ingreso base de cotizacion sea
inferior a un salario minimo mensual vigente ni superior a veinticinco salarios minimos mensuales
vigentes.

m  Asi mismo, en caso de que el término del contrato de prestacion de servicios sea superior a un (1) mes,
es obligatoria la afiliacion al sistema de riesgos profesionales; su afiliacion estara a cargo del contratante
y el pago a cargo del contratista. En cuanto a los contratos que suponen

m actividades denominadas de alto riesgo, la afiliacién y el pago comera por cuenta del contratante, asi lo
dispuso la Ley 1562 de 2012, "Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en matenia de Salud Ocupacional”.

s Para la autorizacion del Gltimo pago pactado, el contratista debera aportar los certificados de paz y salvo
del personal que utilizo para su desarrollo.

a En aquellos contratos en los cuales el contratista deba utilizar personal, al momento de elaborar al acta
de inicio, debera consignar una relacién de! personal que se destinara por parte del contratista, su
remuneracion y constancias de afiliacion a la seguridad social.

m Velar por la seguridad y conservacion de los productos generados en los contratos de consultoria.

m Informar al almacén, para su correspondiente incorporacion en el inventario del Departamento, marcacién
y aseguramiento si es el caso.

m Velar porque una vez terminado el plazo del contrato, no se continte con la prestacion del servigio.

m Presentar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que estime oportunas y
procedentes para el mejor cumplimiento del servicio, debiendo impartir las 6rdenes perentorias que sean
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necesarias, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, sin que ello implique
modificacién al objeto o plazo contractual. '

= Una vez ocurrido un siniestro, el supervisor y/o interventor, segun sea el caso, informara de inmediato 0 a
mas tardar al dia habil siguiente de la ocurrencia, al ordenador del gasto, para que inicie fas acciones
correspondientes, contando para ello con la asesoria de quien cumple con el rol juridico en su
dependencia.

m Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de caracter laboral y exigir
que se apliquen las normas de segundad industrial y salud ocupacional que sean de obligatorio
cumplimiento, cuando por el objeto del contrato haya lugar a ello,

a  Enviar a la respectiva compafiia aseguradora copia de los requerimientos hechos al contratista para el
cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato.

13. FUNCIONES DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

Para cumplir con la supervisién, control, coordinacion y vigilancia de la interventoria en la ejecucion de
los contratos suscritos por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, le coresponde al supervisor yfo
interventor verificar que las especificaciones y nommas técnicas, las actividades administrativas, legales,
contables, financieras, presupuestales y ambientales se cumplan de acuerdo a lo establecido en los
pliegos de condiciones, las normas que rigen [a materia y demas documentos del respectivo proceso
contractual.

Para ello, el supervisor y/o interventor adelantara las siguientes actividades, actuaciones y adquinra las
responsabilidades que se describen a continuacion:

En el desarrollo administrativo y técnico de la ejecucion del contrato:

Le corresponde al supervisor y/o interventor, segin sea el caso, supervisar y verificar la ejecucion del
objeto del contrato, atendiendo las siguientes observaciones:

a) Revisidn de a Informacién técnica contenida en los documentos:

Una vez recibida la comunicacion de designacion como supervisor o la iniciacion del contrato de
interventoria externa segin sea el caso y legalizado el contrato objeto de la supervision y/o interventoria,
debera revisar y analizar en forma completa y detallada: los estudios previos y justificacion de fa
contratacion, los pliegos de condiciones, las adendas, el contrato, estudios de impacto ambiental y/o
planes de manejo ambiental, pronunciamientos de la autoridad ambiental competente, memorias de
calculo, planos de disefio, propuesta del contratista, estudios, cantidades de obra, fuentes de materiales,
especificaciones de la herramienta y maquinana, aspectos ambientales, permisos y licencias previas,
pélizas de garantia y los actos administrativos proferidos dentro de la contratacién y demas
documentacién pertinente, lo que sera proporcionado por la dependencia responsable del proceso de
contractual.
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Revisar para su aplicacion las normas de construccion y calidad, las de medio ambiente, las
confractuales, las de sefializacion y seguridad indusfrial y todas las que sean aplicables al desarrollo del
objeto del contrato.

En caso de encontrar inconsistencias, debera informar de inmediato a la dependencia responsable para
que se realicen los ajustes pertinentes.

b} Elaboracion de Informes

Corresponde al supervisor y/o interventor, en cumplimiento de sus funciones, preparar los informes tanto
en lo relativo a la ejecucion fisica como a la ejecucion financiera, soportados con datos de campo que
deben estar registrados en la bitacora o libro de interventoria. Todos los informes de seguimiento, avance
y demas aspectos relevantes referidos al contrato sobre el cual se ejerce la supervision y/o interventoria,
deben ser enviados al Ordenador del Gasto. Entre estos informes se destacan:

m [nforme Parcial:

Este informe describe el estado actual del proyecto y presenta las recomendaciones para la efectiva
ejecucién del contrato. E! supervisor y/o interventor debe elaborarlo y enviaro durante los cinco (5}
primeros dias habiles de cada mes al ordenador del gasto.

Los informes parciales deben ser presentados por el supervisor y/o interventor, especificando las
actividades establecidas en el contrate, las modificaciones implementadas, los bienes suministrados, los
servicios prestados y las obras ejecutadas, incluyendo la descripcion de las actividades, cantidad y
precios unitarios, con el fin de evaluar el cumplimiento del contratista de obra, suministro de bienes o
servicios en lo referente a las diferentes actividades y acuerdos establecidos en el contrato.
Adicionalmente en este informe mensual se debe incluir el seguimiento ambiental, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los compromisos y alcances ambientales adquiridos por el contratista de obra.

El informe parcial debe contener de manera concisa y precisa la informacién que permita conocer
suficientemente el estado y avance del proyecto. En este informe se debe incluir:

v" Estado y avance del proyecto, entrega de bienes, servicios y/o productos, especificando la cantidad,
volumen, calidad y demés condiciones, nivel de ejecucion presupuestal, y los atrasos con respecto a
la programacion establecida en caso de presentarse.

v" El estado del contrato en el ambito financiero y presupuestal; anticipo, facturamon mensual, estado
de avance financiero.

v" Trabajos ejecutados: Descripcion general de las tareas ejecutadas, estado de avance (en términos

monetarios y de unidades fisicas}, modificaciones del proyecto en cantidades, precios unitarios.

Cumplimiento del contratista de sus obligaciones con relacion al pago de seguridad social integral y

parafiscales.

Igualmente, la verificacién de su compromiso con respecto al personal minimo de trabajo propuesto.

Permanencia, estado y utilizacién del equipo técnico ofrecido en la propuesta.

Retrasos, inconvenientes presentados y asuntos pendientes por resolver.

Comentarios, conclusiones y recomendaciones

<

ANENENES
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c) Aspectos técnicos que deben relacionarse en el informe parcial

v" Madificaciones, problemas y soluciones adoptadas.

v" Control de Calidad: Cuadro resumen de calidad y estado de entrega y recibo de los productos, y/o
servicios, pruebas de laboratorio, en el que se descrben las fechas en las cuales se efectuaron los
ensayos, la localizacion y los resultados obtenidos; asi mismo, se incluiran los resultados de los
ensayos de laboratorio, los analisis y conclusiones correspondientes y deméas informacion
relacionada con €l fipo de contrato.

v" Desarrollo del contrato y comportamiento segln la programacion.

d) Aspectos administrativos que deben relacionarse en el informe parcial

Aspectos varios; Registros fotograficos cuando sea procedente, registro del estado del tiempo, actas,
anexos e informacion adicional relacionada con el proyecto, bienes y/o servicios.

Requerimientos de autoridades ambientales, administrativas y judiciales.

Sintesis de quejas y tramite dado a las mismas.

Comentarios y conclusiones.

NS OON

En los aspectos anteriormente referenciados debe especificarse y estudiarse los puntos criticos o
relevantes para el desamollo adecuado del proyecto.

e) Informe final

Una vez terminada o recibida la obra, proyecto, bien o servicio, la supervisién y/o interventoria, segun
sea el caso, debe elaborar un informe que haga memoria descriptiva del mismo. El informe debera estar
debidamente foliado, con una presentacion metodologica adecuada (indices, anexos, pie de pagina,
etc.).

El informe final de supervision y/o interventoria, de obra, proyecto, bien o servicio debe contener una
relacién minima de documentos y anexos, ademas de lo que el Ordenador del Gasto considere
pertinente.

El informe final debe contener como minimo;

v" Datos completos del contratista y supervisor y/o interventor, segun sea el caso {(nombre, teléfono,
fax, e-mail y direccion).

v Identificacion del contrato, de las modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones y/o sanciones
que tenga el contrato.

v" La verificacion de! ingreso al almacén de la Direccion General, Direccion Regional o Centro de
Formacion.

v" Relacién de la garantia Gnica, (incluye estabilidad de obra, cuando sea necesaria) y certificado de
modificacion.

En caso de tratarse de un CONTRATO DE OBRA PUBLICA, el informe final debera contener ademas:

v Memoria descriptiva de la ejecucién/desarrollc del contrato,
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v" Actas de terminacidn, entrega y recibo final de obra, liquidacién, pago final, modificaciones, tanto en
items como en precios unitarios.

v" Descripcion de los trabajos de especificaciones técnico-constructivas, disefio del pavimento u obra,
seccion tipica de la estructura de disefio, condiciones del subsuelo, situaciones téchicas
encontradas, procedimientos aplicados, relacion de metas fisicas ejecutadas debidamente
abscisadas y localizadas.

v" Ensayos de laboratorio.

v" Registro fotografico, antes, durante y a la terminacién de la obra.

v" Original de la bitacora de obra.

¥ Antecedentes y descripcion general de la obra, ubicacion, caracteristicas geologicas, geogréficas,
- topogréficas, estructurales, entre otras.

v" Proceso de construccion; rendimiento del personal, equipos y materiales utilizados, cantidades de

obras ejecutadas, relacién de metas fisicas ejecutadas y no ejecutadas, porcentajes de obra
ejecutada y por ejecutar, ensayos realizados. .

v Costos de construccion por item y porcentajes de cada item en relacion con el costo total.

v’ Actas suscritas.

v" Manual de mantenimiento y conservacion o recomendaciones especiales que sean necesarios para
la conservacion de las obras.

¥ Informe final de aspectos ambientales.

Tedos los demas documentos que se consideren pertinentes por parte del supervisor y/0 interventor, o que en
particular sean requeridos por ef Ordenador del gasto.

14, ELABORACION DE ACTAS

A través de las actas, la supervision y/o interventoria registrard todos los compromisos, acuerdos o
discrepancias que llegaren a surgir entre las partes o sus representantes, relacionadas con la ejecucion del
contrato. En desarrollo de la supervision y/o interventoria le corresponde elaborar y suscribir las siguientes
actas en los casos en que haya lugar, las cuales deberd presentar y/o suscribir conjuntamente con el
Ordenador del Gasto (cuando sea requerido, por tratarse de una condicién que altera las condiciones de
tiempo, modo, lugar, plazo y valor) para ser remitidas al expediente del contrato que reposa en el archivo de
gestion del respectivo organismo.

[ Acta de Iniciacién: Cuando se trate de contratos de prestacion de servicos personales diferente de
consultoria 0 de compraventa no se require elaborar acta de inico se entendera que este inciara desde la
fecha de la firma o en su de defecto desde la aporbacion de la pélizas o garantias .

El Acta de inicio marca la fecha desde donde se comienza a ejcutar el contrato, salvo que este sefale una
fecha cierta para su vencimiento por lo tanto, es el punto de partida para el control del plazo y seguimiento del
supervisor y/o interventor, segin sea ef caso. Esta debera ser suscrita entre e] contratista y el interventor y/o
supervisor, segun sea el caso, y no se requiere la suscripcién del Ordenador del Gasto. El acta de inicio solo
podra ser suscrita después de la expedicidn del acto aprobatorio de las garantias, en el evento de que éstas
hayan sido requeridas como requisito para la ejecucion contractual.
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Por medio de esta acta se hara entrega del sitio de la obra y verificara la efectiva iniciacion del proyecto, obra
o actividad y si es el caso, se procedera a la actualizacion de la programacién de los trabajos previstos en fa
propuesta.

Una vez suscrita el acta de inicio debera informarse a la compafiia aseguradora o al garante.

[ Actas de Vecindad: Sclo aplica para contratos de obre y 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 plblica, 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
suscritas por el supervisor y/o interventor y no es necesaria la firna del Ordenador del Gasto.

[ Actas de recibo y pago parcial: Previa cuantificacién de los trabajos ejecutados por el contratista,
elaborara y suscribira, con base en los cortes periddicos 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.

u Actas de reajuste (revision o actualizacion de precios): No aplica para contratos de prestacién de
servicos personales; y es Documento juridico - financiero donde, con base en los cuadros para reajustes
automaticos o revision de precios del contrato, cuande 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 sera suscrita
conjuntamente con el contratista y el ordenador del gasto. En ellas se especificara el item a ajustar y se
aplicara la ecuacion de equilibrio contractual para obtener el valor ajustado.

[ Acta de suspension: El contrafista elaborara la solicitud de suspension temporal del contrato
indicando claramente fas circunstancias que le dan lugar y la justificacién de la peticién. Una vez recibida la
comunicacién el supervisor y/o interventor debera dar traslade de esta al ordenador del gasto quien la
valorara y de ser aceptada previa proyeccion del acta, suscribira la misma conjuntamente con el contratista y
el ordenador del gasto. Idéntico procedimiento se seguira cuando sea la administracién quien determine la
suspension del contrato. Copia del acta suscrita debera ser enviada a la Compafiia Aseguradora o al garante,
por parte del supervisor y/o interventor, segln sea el caso.

[ Acta de reinicio: Superados los inconvenientes que hayan motivado la suspension del contrato y
vencido el plazo pactado de suspensidn, el supervisor y/o interventor, segln sea el caso, elaborara el acta de
reiniciacion del contrato la cual sera suscrita por éste, el contratista y el ordenador del gasto, dejando
constancia del tiempo total de suspensién temporal y del vencimiento final del contrato. Copia del acta
suscnita debera ser enviada a la Compafiia Aseguradora o al garante, por parte del supervisor y/o interventor,
seglin sea el caso.

u Acta de terminacion: Una vez terminado el contrato, por alguna de las causales previstas en laley o
en el acuerdo de voluntades, el supervisor y/o interventor, procedera a elaborar y suscrbir con el contratista el
acta de terminacion. Debera dejarse constancia en ella si hubo avances parciales, para que sena tenidos en
cuenta al momento de laliquidacién si estra se requiere.

m  Acta de recibo definitivo: El supervisor y/o interventor, procedera a elaborar el acta de recibo definitivo,
en la que se dejara constancia del estado final de los bienes, obras, servicios o productos otorgando la
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respectiva aprobacién cuando cumplan con los requisitos exigidos en los treminos de referencia y/o el
contfrato.

Mediante la suscripcion de ésta acta, el contratista y e! supervisor/interventor asumen plena responsabilidad
por la veracidad de la informacion en ella contenida.

n Acta de liquidacién: El supervisor y/o interventor, segln sea el caso, verificara con la Tesoreria del
Sena la refacién de pagos efectuados al contratista. Con base en ésta informacién y la relacion del estado en
que se recibe los bienes, servicios u obra, constatara el valor final del contrato, incluyendo reajustes o
revisiones de precios, descripcién de su estado y los demas datos que exija el Estatuto Contractual vigente,
elaborara y remitira al ordenador del gasto el proyecto del acta de liquidacion del contrato, dentro del mes
siguiente a ia fecha de suscripcion del acta de recibo definitivo, con esta acta se realizara el pago final que
corresponda.

El acta de liquidacién debera ser suscnita por el contratista y el ordenador del gasto, su tramite estara a cargo
del el supervisor y/o interventor, y debera llevar su visto bueno y de quien desempefie el rol juridico en la
dependencia.

Si el contratista no se presentare a suscribir el acta de liquidacion, o se abstuviere de firmarla, esta sera
fimada por el ordenador del gasto, procediendo el abogado asignado a la dependencia a elaborar el proyecto
de resolucion para la liquidacién unilateral. El supervisor y/o interventor, debera estar dispuesto a atender [as
aclaraciones que se requieran durante este proceso.

El Contratista tendra derecho a efectuar salvedades a |a liquidacién por mutuo acuerdo, y en este evento la
liquidacion unilateral sélo procedera con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

NOTA: Conforme con lo sefialado en la ley Antitramites en su articulo 217 no sera obligatoria en los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Acta de cierre de proceso de contratacién: De conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Decreto
1510 de 2013, vencidos los témminos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion finaf o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar
constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién. '

15. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR SEGUN EL TIPO DE
CONTRATO

En los contratos de prestacion de servicios personales yfo profesionales, asesorias y consultorias:
Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o interventor, segun sea el caso, debe:

¥" Verficar que la cotizacidn al sistema integral de segunidad social se apligue sobre el Ingreso Base
de Coftizacion ‘corespondiente de acuerdo a la normatividad vigente y en condicion de trabajador
independiente en caso de ser persona natural ; si se trata de una persona juridica debera verificar
que este cumpla con lo propio respecto de sus trabajadores.

v" Elaborar el acta de entrega de bienes necesarios para la ejecucion de sus obligaciones
contractuales y elaborar el acta de recibo de bienes una vez finalice el contrato (equipo de computo,
teléfono, cdmara digital entre otros).
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En los contratos de obra: Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o
interventor, seglin sea el caso, debera realizar:

v

Visita al sitio de la obra: Realizar visita previa al sitio de la obra o de ejecucién del contrato, en
compafia de quienes realizaron los presupuestos y los disefios con el fin de identificar los
requerimientos especificos del proyecto, obra o actividad y poder asi conocer las caracteristicas del
sitio, su ubicacion, vecindades y accesos, areas de trabajo y de almacenamiento y todas las demas
condiciones de la obra, los servicios domiciliarios y aspectos de ocupacion, ambientales, de
sequridad industnial, etc. ’

Ajuste de estudios, disefios, planos; Proponer y coordinar de manera oportuna el ajuste a los
disefios y planos generales, asi como los detalles indispensables para la ejecucion del proyecto. Las
modificaciones surgidas, segan su complejidad, deben ser coordinadas con el proyectista y demés
consultores técnicos o servidores plblicos que hayan intervenido en los disefios, quienes deberan
realizar los ajustes necesarios para la gjecucion.

Establecer que las cantidades de obra del contrato y las especificaciones particulares del proyecto
esten debida y completamente definidas.

Vallas: Cuando se requiera, velar por que se cumpla con la colocacion.de valla de sefalizacion, la
cual debe contener identificacion del sitio, fecha de inicio y entrega; igualmente debe contener la
informacién que permita identificar al contratista, a la entidad contratante y el costo de ia obra, segln
especificaciones dadas por la Oficina de Comunicaciones y por la dependencia encargada del
proceso de confratacion segun decreto de delegacion. Adicionalmente debera tenerse en cuenta la
normatividad vigente sobre uso y manejo del espacio publico, en especial sobre instalacion y
exhibicion de vallas y avisos en via y espacio publico.

Informacidn a la comunidad: Al iniciar el proyecto, el supervisor y/o interventor, debe informar a las
organizaciones que representan la comunidad sobre la ejecucion del mismo, denotando el alcance y
beneficios que reportara para la comunidad.

Si los trabajos afectan el suministro de servicios publicos, el uso de las vias o establecimientos,
debera informarse a los usuarios mediante un aviso en los medios de comunicacién, volantes,
sefializacion o cualquier otro medio idéneo, con la suficiente anteriondad por una sola vez. La
determinacién acerca de quien asumiran los costos que generen las anteriores actuaciones, debera
ser prevista en el correspondiente contrato.

Tramite ante otras entidades: Verificara la presentacion de los documentos por parte del contratista
ante las entidades de las que se pretenda obtener un permiso o autorizacién para ia ejecucion del
proyecto, permisos ante las empresas prestadoras de servicios plblicos y/o autoridades de transito,
etc. o verificar la existencia y vigencia de los que sean requeridos con antelacion a la ejecucion del
objeto contratado. :

Seifializacion: Exigir y verificar que el contratista coloque y mantenga en su area de frabajo sefales
de acuerdo a la normatividad vigente y todas aquellas necesarias para garantizar la seguridad a
quienes alli laboraran y ocasionalmente transitan por los alrededores de la obra.

Visita al sitio de la obra en compaiiia del contratista: Participar at inicio de la obra y en forma
activa en el control de la ejecucion de la localizacion y el replanteo del proyecto, el disefio y ubicacion
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de los campaméntos y los sitios de almacenamiento de materiales de obra y en general en todas las
actividades preliminares de la construccion.

v Mediciones Periddicas: Efectuar, dentro del franscurso de la ejecucion de la obra, mediciones
periodicas de los items ejecutados, las cuales debera hacer constar en el diario de medidas,
discriminando fechas, especificacion del item medido, su ubicacidn en la obra {identificando ejes de
construccion), unidad y cantidad medida. Con base en estas medidas debera efectuar cortes
mensuales o quincenales de obra.

¥" Impacto ambiental: Velar por el cumplimiento de las medidas de manejo consagradas en el Estudio
de Impacto Ambiental y/o Plan de Manejo del Estudio de Impacto Ambiental, en la resolucion de
Licencia Ambiental y los pronunciamientos de la autoridad ambiental competente. Para ello debe
presentar informes mensuales sobre el avance y cumplimiento del Plan de Manejo del Medio
Ambiente. Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad que tiene al respecto el contratista y demas
personas que participen en la ejecucion de la obra.

Colaborar con las entidades encargadas del manejo y control de los recursos  naturales y del medio
ambiente, para prevenir, atenuar o minimizar posibles impactos ambientales que se causen con
motivo de la ejecucion de las obras, de acuerdo con los estudios ambientales del proyecto.

v Programacion de trabajo y flujo de inversiones: Realizar un control al avance de obra, detectar
atrasos, reprogramar, cuantificar los recursos invertidos y visualizar las actividades de ruta critica. En
el momento que se detecten atrasos en la obra, la supervision y/o interventoria, segin sea el caso
debe manifestarlos por escrito al contratista, con el fin de se tomen las medidas necesarias para
garantizar el total cumplimiento de 1a programacion de la obra.

El supervisorfinterventor debera recomendar al ordenador del gasto, las modificaciones cuando por
razones técnicas o segln la naturaleza de la obra, se haga necesario, sin cambiar el plazo inicial o el
adicionalmente pactado en el contrato. Cualquier recomendacion de modificacion debera
acompanarse de la respectiva programacion de la obra y el flujo de caja correspondiente a ésta, asi
como de a justificacion escrita y el visto bueno del disefiador si es del caso.

v" Bitacora: Registrar, con tinta indeleble, con el contratista y/o-el residente de [a obra o representante
de aquel, en el sitio de ejecucion del contrato, en la "Bitacora o Libro de Qbras”, las acciones dianias
realizadas en ella, las drdenes, observaciones e instrucciones, el avance de los trabajos, los
inventanios periodicos de materiales, equipo y personal; asi como las actas de los comités técnicos
de obra o administrativos que periédicamente deben realizarse y las observaciones o novedades
que se hayan sucedido. Este libro formara parte integral de los documentos del contrato y de la
Interventoria. Aqui también debera reposar los conceptos técnicos de consultores externos a la obra
0 ala actividad contractual, que por algun motivo se invitaron a dar conceptos.

Cada nota en el libro de la obra llevara ia fecha y las firmas del supervisor/ interventor y de quien
recibe la orden o instruccion.

v" Reuniones Técnicas: Organizar y realizar peribdicamente reuniones de seguimiento, citando al
contratista, a los ingenieros o arquitectos que hayan participado en la elaboracién del proyecto o a
los consultores que sea necesario citar en algiin momento durante la marcha de la obra, a fin de
analizar los temas y problemas relacionados con ef desarrolio del contrato y acordar soluciones
practicas y oportunas, asi mismo para efectuar seguimiento a los compromisos pactados en actas
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anteriores y evaluar fa gestién del proyecto. De lo tratado se dejara constancia en actas, suscritas
por los asistentes.

En los contratos de suministro: Ademés de las previstas en los lineamientos generales, el
supervisor y/o interventor, segln sea el caso debe:

v Tramitar y hacer seguimiento a las entregas y recibos conforme a los pedidos y érdenes de
suministro que integran el contrato.

v’ Verificar y controlar cantidades, calidades y demés condiciones y caracteristicas de los elementos,
bienes y/o servicios contratados y que sean entregados.

¥" Vigilar, controlar y verificar con las diferentes dependencias del Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA el desarrollo de los compromisos adquiridos, que deben ejecutarse de acuerdo con la
programacion establecida y con el cumplimiento def objeto contractual.

v" Verificar cada vez que corresponda la calidad de los servicios que se estipule en el contrato.

v Velar porque se cumplan las normas, especificaciones técnicas y procedimientos respecto del
objeto contractual.

¥"Impartir érdenes al contratista, sefialando un témino dentro del cual debera realizar la entrega de
elementos que se requieran de manera urgente por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

¥" En caso de recibirse bienes defectuosos o de mala calidad, proceder dejando constancia escrita de
la devolucion de los mismos, informando en que consisten las fallas encontradas y oforgando al
confratista un término dentro del cual debera hacer fa entrega de los elementos con la calidad y
cantidad indicada en el contrato. La recepcion y entrega de los nuevos elementos cormeran por
cuenta del contratista.

¥" Realizar de forma aleatoria control de calidad a ios bienes suministrados, constatando que los
mismos comespondan a las caracteristicas de los estipulados en el contrato.

v" Exigir al contratista que los medios de transporte utilizados para el traslado de los bienes, cumplan
con las caracteristicas y condiciones sefialadas en el pliego de condiciones.

16. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

El marco de actuacion del supervisor/interventor debe cefiirse a diversos postulados legales, que denotan su
responsabilidad.

Los supervisores/Interventores responderan en materia penal, disciplinaria, fiscal y patrimonial, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones
que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién y ejecucion de
los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

a. RESPONSABILIDAD PENAL
El Codigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000) consagra vanas conductas, referidas al régimen contractual,
que entrafian sanciones de caracter penal, estableciendo en el CAPITULO CUARTO los delitos relacionados
con la celebracién indebida de contratos, estos son:

» Violacién del régimen legal o constitucional de inhabilidades e incompatibilidades. El servidor
plblico que en ejercicio de sus funciones intervenga en la tramitacién, aprobacion o celebracion de

26




SENA " SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7AV MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Sistema Integrado de Mejora
Continua Institucional

un contrato con violacién al régimen legal o a lo dispuesto en nomas constitucionales, sobre
inhabilidades o incompatibilidades, incurrira en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de
cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacién para
el ejercicio de derechos y funciones plblicas de cinco (5) a doce (12} afios. (Art. 408 del Codigo
Penal modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

¢ |Interés indebido en la celebracién de contratos. El servidor pablico que se interese en provecho
propio o de un tercero, en cualquier clase de contrato u operacién en que deba intervenir por razén
de su cargo o de sus funciones, incurrird en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de
cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para
el ejercicio de derechos y funciones plblicas de cinco (5) a doce (12} afios. (Articulo 409 del Cédigo
Penal modificado por el articulo 33 de ta Ley 1474 de 2011).

« Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. El servidor piblico que por razén del ejercicio de
sus funciones tramite contrato sin observancia de los requisitos legales esenciales o lo celebre o
liquide sin verificar el cumplimiento de los mismos, incurtira en prision de cuatro (4) a doce (12) afios,
multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e
inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5} a doce (12) afios.
(Articulo 410 del Codigo Penal modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

* Acuerdos Restrictivos de la Competencia: El que en un proceso de licitacién plblica, subasta
publica, seleccién abreviada o concurso se concertare con ofro con el fin de alterar ilicitamente el
procedimiento contractual, incurrira en prision de seis (6) a doce (12) afios y multa de doscientos
(200} a mil (1000} salarios minimos legales mensuales vigentes e inhabilidad para contratar con
entidades estatales por ocho (8) afios. (Articulo 410 A. adicionado por el Art. 27 de la Ley 1474 de
2011).

Asi mismo, el Codigo Penal Colombiano, establece el CAPITULO QUINTO, otro delito en el que
pueden incurrir los servidores plblicos en general, y los supervisores y/o interventores en particular,
este es, el denominado trafico de influencias.

o Trafico de influencias de servidor piblico. El servidor piblico que utilice indebidamente, en
provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del cargo o de la funcién, con el
fin de obtener cualquier beneficio de parte de servidor pablico en asunto que éste se encuentre
conociendo o haya de conocer, incurrird en prisién de cuatro (4) a ocho (8) afios, multa de cien (100)
a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de
derechos y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afios. . (Art. 411 del Codigo Penaf modificado
por el articulo 33 y ef articulo 134 de Ley 1474 de 2011)

Otros delitos en los que puede incurrir el supervisor y/o interventor: Se encuentran consagrados en
los siguientes articulos del Codigo Penal Colombiano:

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

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

¢ Prevaricato por omision. (Articulo 414, modificado por el articulo 33 dela Ley 1474 de 2011).
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e Abuso de autoridad por acto arbitrario e injusto. {Articulo 416). Abuso de autoridad por
omisién de denuncia. (Articulo 417). Revelacién de secreto. (Articulo 418).

e Utilizacién de asunto sometido a secreto o reserva {Articulo 419).

o Utilizacion indebida de informacion oficial privilegiada. {Articulo 420). Utilizacion indebida de
informacion obtenida en el ejercicio de funcién publica. (Articulo 431).

¢ Utilizacion indebida de influencias derivadas del ejercicio de funcién publica. (Articulo 432).

Igualmente, los supervisores yfo interventores deberan abstenerse de incurrir en las conductas tipificadas en
el CAPITULO TERCERO del Codigo Penal, en los articulo 286 a 296 ( Falsedad ideoldgica en documento
publico, falsedad material en documento publico, obtencién de documento plblico falso, falsedad en
documento privade, uso de documento falso, destruccion, supresion u ocultamiento de documento publico,
destruccion, supresion u ocultamiento de documento privado, falsedad para obtener prueba de hecho
verdadera y falsedad personal) .

b. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

De conformidad con lo establecido por el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011, nuevo Estatuto Anticormupcion el
régimen disciplinario, también se aplica a los particulares que cumplan labores de interventoria o supervision
en los contratos estatales, dicha disposicion modifico el articulo 53 de la Ley 734 de 2000 "Cddigo
Disciplinario Unico".

La Ley 1474 de 2011 articulo 84, modifico el numeral 34 del articulo 48 de la Ley 734 de 2000, estableciendo
como Falta Gravisima en las que pueden incurrir los interventores y supervisores, las siguientes:

1} No exigir, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los
exigidos por las normas técnicas obligatorias.

2) Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

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

Para el caso de las interventorias adelantadas por funcionarios piblicos, se aplica el régimen de prohibiciones
y de sanciones a que esta sujeto todo empleado publico.

1) incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucion; los tratados intemacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de fa entidad, los reglamentos y
los manuales de funciones, las decisiones judiciales y discipiinarias, las convenciones colectivas
y los contratos de trabajo.

2) Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion del
servicio a que esta obligado.

Asi mismo, la Ley 1474 de 2011 articulo 45 modifico el numeral 11 del articulo 55 de la Ley 734 de 2002,
estableciendo cudles de las conductas en las que pueden incurrir los interventores, constituyen faltas
disciplinarias gravisimas.
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El régimen discipiinario establece como faltas gravisimas, las siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

8)

9)

10)

1)

12)

13)
14)

15)

16)

Realizar cualguier conducta consagrada en la ley como delito sancionable a fitulo de dolo,
cuando se cometa en razén con ocasion o como consecuencia de la funcién o cargo, o
abusando del mismo. :

Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafen bienes del Estado o a cargo
del mismo, en cuantia igual o superior a quinientos (500) salarios minimos legales mensuales;
Incrementar injustificadamente el patrimonio, directa o indirectamente, en favor propio o de un
tercero, permitir o tolerar que otro lo haga.

Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes 0 en exceso del saldo
disponible de apropiacion o que afecten vigencias futuras, sin contar con las autorizaciones
pertinentes.

Celebrar contrato de prestacién de servicios cuyo objeto sea el cumplimiento de funciones
plblicas o administrativas que requieran dedicacién de tiempo completo e impliquen
subordinacién y ausencia de autonomia respecto del contratista, salvo las excepciones legales.
Intervenir en la framitacion, aprobacion, celebracién o ejecucién de contrato estatal con persona
que esté incursa en causal de incompatibilidad o inhabilidad prevista en la Constitucion o en la
ley o con omisidn de los estudios técnicos, financieros y juridicos previos requeridos para su
ejecucion o sin la previa obtencion de la correspondiente licencia ambiental.

Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en detrimento del patimonio
plblico, o con desconocimiento de los principios que regulan la contratacion estatal y la funcidn
administrativa contemplados en la Constitucién y en la ley.

Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminado sin que se presenten las
causales previstas en la ley para ello.

Dar aplicacion a ia figura de fa Urgencia Manifiesta para la celebracion de los contratos sin existir
las causales previstas en la ley.

No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o
en su defecto, los exigidos por las normas téchicas obligatorias o certificar como recibida a
satisfaccion obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

Dar lugar a la configuracion del silencio administrativo positivo. En éste caso debe recordarse
que la Ley 80 de 1993 permite la configuracién del mismo cuando no se ha dado respuesta a
una peticion de un contratista dentro de los tres meses siguientes a su presentacion.

Influir en otro servidor pablico, prevaliéndose de su cargo o de cualquier otra situacion o relacidn
derivada de su funcion o jerarquia para conseguir una actuacion concepto o decision que le
pueda generar directa o indirectamente beneficio de cualquier orden para si 0 para un tercero.
Igualmente, ofrecerse o acceder a realizar la conducta anteriormente descrita. igualmente, para
los particulares que cumplan labores de interventoria en los contratos estatales, desarrollando
una actividad a favor del estado. .

Realizar una conducta tipificada objetivamente en la ley como delito sancionable a titulo de dolo,
por razon o con ocasion de las funciones.

Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de incompatibilidad, inhabilidad,
impedimento o conflicto de intereses establecidos en fa Constitucion o en la ley.

Desatender las instrucciones o directrices contenidas en los actos administrativos de los
organismos de regutacion, control y vigilancia o de la autoridad o entidad publica fitular de la
funcion.

Apropiarse, directa o indirectamente, en provecho propio o de un tercero, de recursos publicos, o
permitir que otro lo haga; o utilizarlos indebidamente.
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17) Ofrecer u otorgar dadivas o prebendas a los servidores piblicos o particulares para obtener
beneficios personales que desvien la transparencia en el uso de los recursos publicos.

18) Abstenerse de denunciar a los servidores plblicos y particulares que soliciten dadivas,
prebendase cualquier beneficio en perjuicio de la transparencia del servicio publico.

19} Ejercer las funciones con el propésito de defraudar otra norma de caracter imperativo.

20} Abusar de los derechos o extralimitarse en las funciones. Estas faltas son sancionables a titulo
de dolo o culpa, y se sancionan con multa de diez a cien salarios minimos mensuales legales
vigentes al momento de la comisién del hecho y, concumentemente segin la gravedad de ia
falta, inhabilidad para ejercer empleo publico, funcién puablica, prestar servicios a cargo del
Estado, o contratar con este de uno a veinte afios. Cuando la conducta disciplinaria implique
detnmento del patrimonio piblico, la sancién patrimonial sera igual al dobie del defrimento
patrimonial sufrido por el Estado. Cuando la prestacion del servicio sea pemanente y la
vinculacion provenga de nombramiento oficial, sera de destitucion e inhabilidad de uno a veinte
anos.

Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007
"El servidor plblico que sin justa causa deje de verificar el pago de los aportes a debidos por el
contratista al Sistema Integral de Seguridad Social, en los términos antes dichos, incumra en
causal de mala conducta que sera sancionada con ameglo al régimen disciplinario vigente®.

¢. RESPONSABILIDAD FISCAL

Los deberes establecidos en el Estatuto General de Contratacidn de la Administracion Pablica, constituyen
verdaderas obligaciones fiscales y por ende, su inobservancia puede dar lugar a la imposicién de sanciones
fiscales.

Al contratarse se dispone de recursos piblicos, ademas de recibirse bienes y servicios cuya calidad y
funcionamiento deben ser constatados por los responsables det erario.

Esta responsabilidad se desprende entonces de las actuaciones, abstencmnes hechos y omisiones
antijuridicas que causen dafio a los contratistas, caso en el cual la entidad debe pagar el dafio emergente y el
lucro cesante. {Ley 610 de 2000).

d. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL.

Adicionalmente, a las responsabilidades en materia penal, disciplinana y fiscal antes sefialadas, los
supervisores e interventores, puede 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 Constitucion Politica)

17. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.

Ademas de la inhabilidades e incompatibilidades de caracter constitucional ¢ legal, que sean aplicables en
cada caso particular, los supervisores e interventores que incumplan el deber de entregar informacion a fa
entidad contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, quedaran inhabilitados para contratar con el Estado.
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Esta inhabilidad se extendera por un témino de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto
administrativo que asi o declare, previa la actuacién administrativa correspondiente.

Asl mismo, quien haya celebrado un contrato estatal de obra plblica, de concesion, suministro de
medicamentos y de alimentos 6 su conyuge, compaiiero o compaiiera permanente, pariente hasta el segundo
grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o primero civil 0 sus socios en sociedades distintas de las
anonimas abiertas, con las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, durante el plazo de
ejecucion y hasta la liquidacién del mismo, no podran celebrar contratos de interventoria con la misma
entidad.

18. RESPONSABILIDAD SOLIDARIA DE SUPERVISORES E INTERVENTORES Y OTROS SERVIDORES
PUBLICOS

Establece el paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto Anticorrupcion, que SERAN SOLIDARIAMENTE
RESPONSABLES de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento, por los dafios que le sean
imputables.

1) El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del
contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera
solidariamente responsable con éste de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios
que le sean imputables al interventor. }

2) El ordenador del gasto, cuando 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.

19, COMPETENCIA PARA LIQUIDACION DEL CONTRATO:

Se encuentra establecida por ef 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:

a. Por mutuo acuerdo de las partes.

Conforme con lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del témino fijado en el correspondiente pliego de
condiciones, o denfro del que acuerden las partes para el efecto. Si no se hubiere pactado un término, la
liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del témino previsto para la
gjecucion del contrato, o a la expedicion de! acto que ordene la terminacién o a la fecha del acuerdo que lo
disponga. Con base en la revision y andlisis efectuados, el Interventor o Supervisor del contrato proyectaré el
acta de liquidacion, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para
poder declararse a paz y salvo.

b. Unilateralmente.
En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa notificacién o convocatona que

la haga el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,
el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA tiene la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral, dentro
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de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato de forma bilateral o por
mutuo acuerdo.

Contra el Acto Administrativo que ordena fa liquidacion unilateral procede &f recurso de reposicion,

Si no se procediere a efectuar 1a liquidacién del contrato dentro de éste periodo, antes del vencimiento, el
supervisor o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y a cargo del
contratista, el Acta suscrita (liquidacién bifateral) o la resolucion proferida (liquidacion unilateral) prestara
mérito ejecutivo.

¢. Liquidacion Judicial.

Si vencido el plazo anteriormente establecido (esto es, los dos (2) meses para liquidacién unilateral) no se ha
realizado fa liguidacion, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes,
de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto por el articulo 141 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de [o Contencioso Administrativo, esto es, cualquiera de las partes podra
acudir a la jurisdiccion para obtener la liquidacion en sede judicial a mas tardar dentro de los dos (2) afios
siguientes al incumplimiento de la obligacion de liquidar. En caso de optar por la liguidacion via judicial, el
supervisor y/o interventor debera remitir toda la documentacion pertinente a la Direccion Juridica.

20. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

El articulo 68 de la Ley B0 de 1993 exhorta a las entidades estatales y a los contratistas para que busquen la
manera de solucionar de manera agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad
contractual. Agrega, la disposicion, que para el efecto acudiran a los mecanismos de solucién previstos a la
ley y a la conciliacion, amigable composicidn y transaccion.

La soluciéon de controversias puede empezar por la posibilidad de regular en el confrato mismo, el
procedimiento de amreglo directo, donde las partes acuerdan mecanismos para resolver de manera directa las
controversias. En caso de no llegarse a un acuerdo, las partes pueden optar por acudir al mecanismo de la
Conciliacion prejudicial ante el Agente del Ministerio Pablico, la cual debe ser rafificada por el Tribunal
Administrativo del lugar.

Por su parte del articulo 70 de la misma ley, establece la posibilidad de incluir en el contrato la Clausula
Compromisoria que consiste en someter a decisién de arbitros las diferencias que puedan surgir por razén de
la celebracion del contrato y de su ejecucion, desarrollo, terminacién o liquidacion. Cuando dicha clausula no
se hubiera pactado, cualquiera de las partes puede solicitar la suscripcion de un Compromiso para la
convocatoria de un Tribunal de arbitramento (Articulo 71 ibidem).

Como otro mecanismo de solucion de conflictos el articulo 74 |, establece que se podra pactar que las
diferencias de caracter exclusivamente técnico, se sometan al criterio de expertos designados directamente
por ellas o al parecer de un Organismo Consultivo de! Gobiemo, al de una asociacion profesional o a un
centro docente universitario ¢ de ensefianza superior,
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