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RESOLUCIONNo. 4 % 9 '_DE 15 SEP 2015

Por medio de la cual se adopta el Manual de Supervision de Contratos y Convenios de la Agencia
Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia APC-Colombia
vy se deroga ef adoptado mediante Resolucion No 198 de 2012,

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA PRESIDENCIAL DE COOPERACION
INTERNACIONAL DE COLOMBIA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las que le confiere el numeral
23 del articulo 12 del Decreto 4152 del 3 de Noviembre de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion politica ensefia que la funcién administrativa se desarrolla con

arreglo a los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

Que conforme a lo establecido en el articulo primero, paragrafo Gnico de la Ley 87 de 1993, e

manual de supervision es uno de los instrumentos a través de los cuales se cumple el control
interno.

Que el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 establece que: “Con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la
actividad contractual, las entidades piblicas estén obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segiin corresponda’.

Que el articulo 84 ibidem establece que “Los interventores y supervisores estan facultados para
soficitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y
seran responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner
o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Que APC-Colombia, dentro de su plan estratégico y politica de prevencion de dafio antijuridico ha
considerado fortalecer la labor de supervision dentro de la entidad de tal forma que quienes ejercen
esa labor, cuenten con un instrumento de caracter practico que brinde herramientas para garantizar
la unificacién, simplificacion, capacitacion, divulgacion y cumplimiento de las obligaciones y
responsabilidades a cargo de los supervisores de la entidad.

Que conforme a lo anterior, se hace necesario actualizar las funciones, las obligaciones y los
procedimientos que deben adelantar de manera dptima los Supervisores de los contratos o

convenios que suscriba APC-Colombia, en ejercicio de dicha fabor y garantizar asi el cumplimiento
de las obligaciones convencionales y contractuales.




RESOLUCIONNo. 4 3 9 7Lpe 15 SEP 2015
Por medio de la cual se adopta el Manual de Supervision de Contratos y Convenios de la Agencia

Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia APC-Colombia
y se deroga el adoptado mediante Resolucion No 198 de 2012,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO-. Adoptar el Manual de Supervision de Contratos y Convenios de la Agencia

Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia APC-Colombia, el cual hace parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO-. El presente Manual se divulgara en todas las dependencias de la Agencia
Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia.

ARTICULO TERCERO-. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga la Resolucién 198 de 2012.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 15 SEP 2015

ALE::J: ) GAImA CASTILLA

\\4 Director General

Proyectd: AuraM. P’/
Reviso; RicardoV./FelipeV
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MANUAL DE SUPERVISION DE CONTRATOS Y CONVENIOS DE LA AGENCIA
PRESIDENCIAL DE COOPERACION INTERNACIONAL DE COLOMBIA APC-COLOMBIA
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1. OBJETIVO

E!l presente Manual tiene por objeto definir los lineamientos institucionales con ocasion de las actividades
de supervision, asi como el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los supervisores, con el
fin de garantizar un seguimiento efectivo a la ejecucion de los contratos y convenios que suscriba la
Agencia Presidencial de Cooperacion Intemacional de Colombia, APC-Colombia.

Asi mismo, el Manual constituye una guia de caracter practico que brinda herramientas para garantizar
la  unificacion, simplificacion, capacitacion, divulgacion y cumplimiento de las obligaciones vy
responsabilidades a cargo de los supervisores de APC-Colombia.
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2. FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con lo establecido en el Decreto 4152 de 2011, APC-Colombia es una entidad
descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica, autonomia

administrativa y financiera y patrimonio propio, adscrita al Departamento Administrativo de ta Presidencia
de la Repiblica.

APC-Colombia tiene como objetivo gestionar, orientar y coordinar técnicamente Ia cooperacion
internacional pablica, privada, técnica y financiera no reembolsable que reciba y otorgue el pais, asi como
ejecutar, administrar y apoyar la canalizacion y ejecucion de recursos, programas y proyectos de
cooperacion internacional atendiendo los objetivos de politica exterior y el Plan Nacional de Desarrollo.

Conforme las funciones consagradas en el Decreto 4152 de 2011, el marco general de las contrataciones
de APC-Colombia se encuentra integrado principaimente por las siguientes normas o aquellas que las
modifiquen complementen o sustituyan: fa Constitucién Politica de Colombia, el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica (Ley 80 de 1993), Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, la Ley

489 de 1998, el Decreto 777 de 1993, el Decreto 1082 de 2015 y demés normas legales y reglamentarias
de la contratacion publica.

3. CONSIDERACIONES PRELIMINARES

El presente Manual establece los lineamientos para realizar el seguimiento a la ejecucion de los recursos
publicos asignados a APC-Colombia que se desarrolle via de contratos o convenios para el cumplimiento
de sus objetivos, de acuerdo con los siguientes aspectos:

En desarrollo del principio de responsabilidad consagrado en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993, APC-
Colombia vigilara permanentemente la correcta ejecucion de los contratos o convenios a través de un

supervisor o un interventor, de conformidad con lo establecido en los articulos 83 al 85 de |a Ley 1474 de
2011.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, APC-Colombia, a través de la
persona designada, ejercerd la supervision del contrato cuando no se requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, APC-Colombia podra contratar personal de apoyo a través de los
confratos de prestacion de servicios que sean requeridos. Correspondera al supervisor solicitar a las
areas competentes el apoyo que requiera para el adecuado cumplimiento de sus funciones, estando tales
areas obligadas a brindar el soporte que se requiera, en el ambito de sus competencias, sin perjuicio del
cumplimiento de las responsabilidades propias de la supervision.
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La interventoria, por su parte, tendré lugar cuando el seguimiento del contrato o convenio suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen,
caso en el cual APC-Colombia contratara a una persona natural o juridica, consorcio, unién temporal ¢
cualquier otra forma de asociacion para que realice el seguimiento técnico, sin perjuicio de que pueda
contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico dentro de la interventoria,
cuando lo encuentre justificado y acorde a |a naturaleza del contrato o convenio.

Conforme lo previsto en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, "en los.contratos de obra que hayan sido
celebrados como resultado de un proceso de licitacion publica, fa inferventoria debera ser contratada con
una persona independiente de la entidad contratante y del contratista, quien respondera por los hechos y
omisiones que fe fueren imputables en los términos previstos en el articulo 53 del presente estatuto”

Los supervisores deberan dar aplicacion a las procedimientos internos establecidos por APC-Colombia
para el diligenciamiento de formatos, tramite de correspondencia, tiempos establecidos para cada
proceso, y cumplir con las disposiciones contenidas en el presente manual, asi como las circulares,
resoluciones, decretos y leyes que se relacionen con el ejercicio de su labor.

4. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA SUPERVISION

Las labores de supervision de los contratos y convenios que celebre APC-Colombia se regiran por los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, buena fe,
eficiencia, participacion, responsabilidad, transparencia, planeacion, de conformidad con la Constitucién
Politica, y demas normas legales y reglamentarias que regulen el respectivo convenio o contrato.

5. DESIGNACION DE LOS SUPERVISORES

La Supervision podra ser ejercida directamente a través de los funcionarios de APC-Colombia, por
tratarse de un desarrollo de la figura de la asignacion de funciones de la cual pueden ser sujetos todos
los empleados publicos, siempre que no se desconozcan los propositos y finalidades de la misma. De
igual forma, los contratistas podran ser supervisores en el evento que en el respectivo contrato se
encontrase establecida dicha obligacion de manera general o especifica.

El ordenador del gasto podra efectuar la designacion dentro del contrato o convenio correspondiente o
mediante comunicacion en tal sentido, y a partir de este momento debera asumir pleno conocimiento de
la funcion encomendada hasta la liquidacién. Si por cualquier causa no se designa el supervisor, se
entendera como supervisor el Director de Area o Proceso correspondiente.

Las personas que ejerzan la supervision deberan contar con conocimientos ylo experiencia relacionada
con el objeto del contrato o convenio respectivo. Para estos efectos se tendran en cuenta, entre otros,
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alguno de los siguientes criterios: (i) la formacion o experiencia del funcionario o contratista: (i} que la
persona haya supervisado esa clase de contrato 0 convenio anteriormente; (iii} que la persona cuente

con estudios afines al objeto del contrato o convenio que se va a supervisar. Para Io anterior se empleara
el formato incluido como Anexo 11 def presente Manual.

6. ALCANCE DE LA SUPERVISION

La supervision se orienta basicamente a verificar que las obligaciones del contratista o conviniente se
cumplan en los plazos y condiciones pactadas, e informar sobre el estado y avance de la ejecucion
contractual, teniendo en cuenta también los actos y documentos que hayan sido parte integral del proceso
de seleccion o etapa precontractual (estudios previos, documentos técnicos), disposiciones legales o
reglamentarias vigentes y el Manual de Contratacion de APC-Colombia.

Desde el punto de vista funcional, la supervision comprende la verificacion de las especificaciones
técnicas, de calidad, cantidad, plazo de entrega y demas condiciones del objeto contratado, asi como de
las obligaciones administrativas, financieras, contables y legales a cargo de! contratista o conviniente.

El supervisor debe ser un representante eficiente de APC-Colombia y por lo tanto resolver la mayoria de
los problemas y no dejarlos para que ésta los resuelva, ya que es un delegatario de la misma. Una labor
oportuna de los supervisores redunda en evitar que se incurra en incumplimientos o aminorar sus efectos,
y si la situacion se hace insalvable, dotar a APC-Colombia de los elementos e insumos indispensables
para tomar las decisiones y correctivos que correspondan.

Cuando el Supervisor tenga dudas sobre las términos de ejecucion del contrato o convenio, y que no las
subsane el presente Manual, podra solicitar el apoyo de las areas competentes gue considere pertinentes,
con el fin de analizar las circunstancias y particularidades que se presenten. Si lo considera apropiado,
podra citar al contratista o conviniente a fin de analizar alternativas que posibiliten superar los
inconvenientes presentados a fin de permitir la oportuna ejecucion o liquidacion del contrato o convenio.

En desarrollo de las disposiciones del presente Manual, la Direccion Administrativa y Financiera podra
establecer directrices generales de obligatorio cumplimiento respecto de la labor de supervision y la
oportuna ejecucion o liquidacion de los contratos y convenios de APC-Colombia. '

7. CRITERIOS DE LA LABOR DE SUPERVISION

Sin perjuicio de los principios que rigen la funcién pablica y los demas establecidos en el presente Manual,
los supervisores ejerceran sus labores teniendo en cuenta los siguientes criterios generales:
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=% TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVIDAD, para propiciar una adecuada articulacion de las actividades
con las dependencias de APC-Colombia y el conviniente o contratista, en beneficio de la oportuna ejecucion y
liquidacion del contrato o convenio para el logro de los fines de la entidad.

% CRITERIO TECNICO, para discemir entre distintas altemnativas que permitan ejecutar eficientemente el

contrato o convenio, identificando la mas adecuada y apropiada, sin perder de vista los objetivos de APC-Colombia
y los compromisos con las contrapartes y el servicio piblico. '

% CAPACIDAD DE ORGANIZACION, para planificar, estructurar y ejecutar todos los controles y
verificaciones que deben adelantarse para garantizar el cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales,

en la debida oportunidad y con las calidades exigidas, y principalmente, para vigilar de manera eficiente la ejecucién
presupuestal de los recursos de APC-Colombia.

s PROFESIONALISMO Y ETICA, para cumplir con todas las obligaciones gue asume con su designacion,
acudiendo a los criterios propios de su formacion profesional y/o técnica,

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

8. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

Los supervisores ejercen el seguimiento, control y direccion de todas las actividades efectuadas durante
la ejecucion del contrato o convenio supervisado y con posterioridad a su vencimiento hasta la liquidacion

del mismo. La etapa de ejecucion se refiere a todas las actuaciones y situaciones posteriores a la
suscripcion del contrato o convenio.

Respecto a la etapa precontractual no procede la designacién de un supervisor, por lo que es obligacion
del Director Técnico del area que solicita el contrato o del Asesor encargado del mismo, efectuar el
seguimiento y control de las distintas actividades adelantadas durante el procedimiento de seleccion del
contratista bajo los postulados propios del principio de planeacion. En particular, la elaboracién de los
estudios previos o documentos técnicos que permitan definir el objeto y las condiciones del contrato o
convenio que se pretende celebrar, incluyendo la propuesta de designacion de supervisor.

Los supervisores, bien sean servidores publicos o contratistas, responderan disciplinaria, fiscal, civil y
penalmente por sus acciones u omisiones en la actividad contractual, segun sea el caso, en fos términos

de la Constitucion y la Ley, sin perjuicio de las consecuencias que se presenten en su relacion
reglamentaria o contractual con APC-Colombia.
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9. DOCUMENTOS MINIMOS QUE DEBE CONOCER Y APLICAR EL
SUPERVISOR

a. Elcontrato o convenio objeto de la supervision.

b. Estudio previo o documento técnico del contrato o convenio, de modo que tenga pleno conocimiento
de los argumentos que justificaron la celebracion del mismo y actiie en procura de obtener esos propositos.

¢. Pliego de condiciones, si es el caso, feniendo en cuenta que éste hace parte integral del contrato y
contiene las condiciones en que debe desarroliarse el mismo.

d. Propuesta presentada por el contratista o el proyecto relacionado con el convenio, si es el caso, toda
vez que contienen los documentos que acreditan la capacidad para contratar, la representacion legal, y las
condiciones ofrecidas para ejecutar el abjeto contractual,

e. La totalidad de los documentos que conforman el expediente contractual, y especialmente aquellos
relacionados con el perfeccionamiento y ejecucion del contrato o convenio. _

f. Actos administrativos expedidos con ocasion del contrato o convenio, tales como, los actos
administrativos de justificacion de contratacion directa y los actos administrativos de declaratoria de
incumplimiento contractual.

9. Elcertificado de disponibilidad presupuestal que garantiza la existencia de una apropiacion disponible
y libre de afectacion para la asuncion de compromisos asociados al contrato o convenio; el Registro Presupuestal
que perfecciona el compromiso y afecta en forma definitiva los recursos, garantizando que estos no se destinaran
a otro fin.

h.  Contenido y vigencia de las garantias asociadas al contrato o convenio.

.. El Manual de Contratacion de APC-Colombia y el presente Manual.

j.  Los formatos del procedimiento de supervision y liquidacion,

k. Las nomas que regulen o reglamenten los temas relacionados con el objeto del contrate o convenio, y

las normas vigentes en materia de supervision, especialmente las contenidas en Leyes 80 de 1993, 734 de
2002, 1150 de 2007 y 1474 de 2011. '

|. Laguia de convenios de APC-Colombia.

10. FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES

- El presente Manual lista una serie de funciones que competen a los procesos de la labor de supervision,

sin perjuicio de las funciones especificas que para cada caso disponga la Ley y el contrato 0 convenio
respectivo.

£5

a. Revisién de los documentos y antecedentes del contrato o convenio suscrito y de los derechos y
obligaciones de las partes y, en particular, los mecanismos para el reconocimiento de los derechos de contenido
econdmico (pagos y desembolsos).

b. Liderar con las diferentes direcciones y areas de APC-Colombia el desarrollo de las obligaciones
adquiridas, a fin que se ejecuten de acuerdo con los términos pactados. '
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¢. Ejercer las labores de coordinacion entre APC-Colombia y el contratista o conviniente para impulsar ia
debida ejecucion y fiquidacion de! convenio o contrato.

d.  Seguimiento, vigilancia y control del desarrollo del objeto contratado, para garantizar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales. Inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos y
productos; solicitando para ello, en caso de requerirse, las pruebas necesarias para el control de calidad de los
mismos.

e. Formular al contratista o conviniente por escrito, con la debida oportunidad y claridad, las
observaciones, las recomendaciones o los requerimientos respectivos, para que se allane al cumplimiento de
sus obligaciones.

f.  Exigir al contratista o conviniente la entrega de las garantias pactadas, para lo cual constatars la
correspondencia con el niimero del contrato o convenio, el objeto del mismo, el término de vigencia de las
garantias, los recibos de pago, las condiciones generales y que APC-Colombia aparezca mencionada como
asegurado o "beneficiario”. Esta obligacion debe cumplirse frente al contrato inicial y sus modificatorios, por lo
que implica vigilar la vigencia de las polizas e informar oportunamente a la aseguradora sobre toda modificacion
al convenio o contrato suscrita entre las partes.

g. Suscribir conjuntamente con el contratista o conviniente las respectivas actas de inicio (Anexo 1),
cuando asi se haya previsto en el contrato o convenio y una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion.

h.  Realizar reuniones periddicas con el contratista o conviniente (documentadas mediante actas - Anexo
12) y exigir los informes acordados, en los cuales se deben describir las actividades ejecutadas (Anexo 2} de
conformidad con lo sefialado en el plan de inversion (Anexo 3) y acompafiado del correspondiente informe
financiero (Anexo 4).

~ 1. Expedir informes de ejecucion y actas de recibo (si fuere el caso) que sustenten el debido pago de las
obligaciones confraidas con el contratista o conviniente. El Supervisor elaborara y suscribira el informe de
supervision (Anexo 5), segiin la periodicidad estipulada en el contrato o convenio, por solicitud del ordenador
del gasto, al momento de desvincularse de APC-Colombia antes de la liquidacion, y en todo caso junto con fas
solicitudes de pagos o desembolsos.

J- Presentar debidamente soportadas las solicitudes de protroga y/o adicion, en un término no inferior a
quince (15} dias habiles previos al vencimiento de plazo pactado. Para el caso de las demas modificaciones se
debera presentar la solicitud con tres (3) dias habiles anteriores a la fecha proyectada para que surta efectos el
acio. Dichos plazes no resultaran aplicables en casos de fuerza mayor o caso fortuito.

k. Presentar el informe final de supervision a mas tardar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al |
vencimiento del plazo del contrato.

L. Remitir al archivo de gestion documental a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera toda la
documentacion referente al contrato o convenio, para que sean archivados en el expediente contractual
correspondiente. Los informes, actas, recibos a satisfaccion y demas documentos deberan ser enviados dentro
de los acho dias hébiles siguientes a su recepcion o suscripcion. El Supervisor podra mantener copias
electronicas o escaneadas de los documentos remitidos al archivo de APC-Colombia.

m. Presentar al comité de conciliacion de APC-Colombia los documentos soportes de las solicitudes de
transaccion o conciliacion relacionadas con el convenio o contrato. De igual manera, proponer altemativas de

arreglo directo y brindar insumos a dicho comité para evitar, superar o mitigar causas generadoras de conflictos
con el contratista o conviniente.
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n. Acatar las directrices particulares o generales que imparta el comité de congiliacion de APC-Colombia
en desarrollo de las politicas de prevencion del dafio antijuridico.

0. Solicitar la suspension temporal de la ejecucion del contrato o convenio por mutuo acuerdo entre las
paries o si se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito ajenas a la voluntad de las partes que
impidan su correcta ejecucion. El supervisor debera solicitar fa reanudacion al ordenador del gasto, una vez
desaparezcan los hechos que dieron lugar a la suspension.

p. Velar por la oportuna publicacion en el Sistema Electronico de Contratacion Pablica - SECOP de los
documentos contractuales y actos administrativos relacionados con el contrato o convenio.

q. Verificar que el contratista o conviniente cumpla con las obligaciones parafiscales y frente al Sistema
de Seguridad Social Integral.

r. Atender los requerimientos presentados por APC-Colombia y/o entes de control respecto del contrato
0 convenio supervisado.

s.  Comunicar en el informe final de supervision las posibles oportunidades de mejora evidenciadas en la
ejecucion del contrato o convenio, para que sea evaluada la pertinencia de su incorporacion en las politicas de

revencion del dafio antijuridico de APC-Colombia. '

Bips il o il s k W} & O i Ly

a. Acatar las recomendaciones que por escrito sefiale el asesor juridico de APC-Colombia, en los eventos
de discrepancias de orden juridico frente a la ejecucion del contrato.

b.  Requerir el cumplimiento de las obligaciones pactadas, y en caso tal advertir oportunamente al
confratista o conviniente sobre posibles incumplimientos de sus obligaciones solicitando por escrito los
correctivos inmediatos.

c. Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera los presuntos incumplimientos a las obligaciones
pactadas que no puedan ser resueltos en el marco de la cofidianeidad de las funciones del supervisor (Anexo
12), dentro de los diez (10) dias siguientes al vencimiento de los plazos establecidos por el supervisor para que
el contratista o conviniente adopte las medidas correctivas pertinentes y en todo caso antes del vencimiento del
plazo contractual. Dichas observaciones deberan ser motivadas y soportadas enh hechos, las acciones
comectivas adelantadas por el supervisor, las clausulas u obligaciones presuntamente incumplidas y el
estimativo aproximado de los perjuicios sufridos por APC-Colombia. Ademas, el supervisor debera realizar las
recomendaciones que considere necesarias y oportunas para impulsar la normal ejecucion o liquidacién del
contrato y/o convenio. :

d. Solicitar que se aplique las sanciones contractuales (multas yio clausula penal), en caso de constatarse
el incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista o conviniente, dentro de los diez (10) dias siguientes a
la ocurrencia de dicho incumplimiento, previo analisis de la situacion.

e. Realizar acompafiamiento y proveer los elementos requeridos por el asesor juridico de APC-Colombia,

respecto de las medidas judiciales o extrajudiciales a que haya fugar, a fin evitar el detrimento patrimonial de la
entidad

e ! PUES ] ; ’\g
a. Constatar que el contrato o0 convenio y sus adiciones cuenten con los respectivos certificados de
disponibilidad presupuestal y registros presupuestales.

b. Velar por el buen manejo e inversion del anticipo, desembolso y/o de los demas recursos girados por
APC-Colombia conforme las términos pactados y exigir la documentacion que los soporte.
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c. Verificar que las facturas, cuentas de cobro y demas documentos y soportes, cumplan los requisitos
previstos por las disposiciones legales vigentes.

d. Informar al confratista o conviniente sobre su obligacién de reintegrar al Tesoro Nacional los
rendimientos financieros que se hubieren generado con ocasién de los dineros girados por APC-Colombia; asi
como el reintegro de los dineros piblicos entregados y no ejecutados al vencimiento del plazo contractual, con
sujecion a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e. Velar porque las solicitudes de desembolsos se ajusten a la programacién de APC-Colombia incluida
en el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC).

f. Autorizar y framitar los pagos y desembolsos previa verificacion del cumplimiento de las obligaciones
contractuales y legales correspondientes. Las solicitudes deberan ser radicadas en la Direccion Administrativa
y Financiera junto con los siguientes soportes:

v' Certificacion de paz y salvo de aportes a la Seguridad Social en Salud y Pension, suscrita por el
revisor fiscal o representante legal. '
La constancia de entrega de informes o productos (Anexo 6)
La factura presentada por el contratista, cuando a ello haya lugar
Recibos a satisfaccion (Anexo 7).
Recibo o recibos de entrada de bienes al almacén, si es del caso.
Informes de legalizacion de desembolsos conforme el contrato o convenio: (i) informe de
legalizacion de gastos (Anexo 4); (ii) informe de ejecucién de actividades (Anexo 2).
v' Informe final de ejecucion actividades (Anexo 2).

9. Autorizar pagos en el exterior suministrando los siguientes datos: (i) Banco beneficiario, (ji) pais, ciudad
y direccion del Banco, (iif) Nombre del titular de la cuenta, (iv) niimero de la cuenta, {v) Swift/ABA, y (iv) las
instrucciones especiales cuando a ello haya lugar. '

a. Presentar para revision ante la Direccion Administrativa y Financiera dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a la terminacion del contrato o convenio, el proyecto de acta de liquidacion {Anexo 9), junto
con:

ENENENENEN

V' Informe final de supervision, acompariado de la liquidacion financiera y el balance de la gjecucion
contractual, fundamentandose en los informes del contratista o conviniente y en las certificaciones
requeridas para tal efecto.

v Copia de- las consignaciones al Tesoro Nacional por concepto de rendimientos financieros o
reintegro de recursos no ejecutados, si fuera el caso. Previo a la liquidacion del contrato ylo
convenio se debera llevar a cabo los citados reintegros.

v’ Certificacion de pagos expedida por el profesional con funciones de tesoreria de APC-Colombia o
quien haga sus veces.

v Certificacion de pagos y saldos expedida por el profesional con funciones de presupuesto de APC-
Colombia (Anexo 10} o quien haga sus veces. Dicha certificacion se solicitara conforme el formato
incluido como Anexo 8 del presente Manual.

b. En el caso que la designacion se produzca luego de culminado el plazo de ejecucion del convenio o
contrato, el plazo para radicar el proyecto del acta de liquidacion se contabilizara desde el momento en que se
comunique dicha designacion. '
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¢. Suscribir las actas de liquidacion, dejando constancia sobre los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes, en caso de divergencias presentadas.

11. PARTICULARIDADES DE LA SUPERVISION DE CONVENIOS

A continuacion se fijan las pautas, criterios y responsabilidades en el gjercicio de las funciones de
seguimiento y control a los convenios suscritos por APC-Colombia, entre otros, como consecuencia de
una asociacion entre entidades plblicas (Articulo 95, Ley 489 de 1998), una asociacion con particulares
0 convenios de aportes de contrapartida (Articulo 96, Ley 489 de 1998), una asociacion para el desarrollo
de actividades de ciencia y tecnologia (Ley 29 de 1990 y Ley 1286 de 2009), convenios para la
cooperacion internacional o ejecucion de recursos derivados de esta (Articulo 20, Ley 1150 de 2007), y
todos aquellos convenios que tengan un régimen juridico especial.

La mayoria de estos convenios involucran una relacién contractual entre APC-Colombia, una entidad
estatal, una entidad sin animo de lucro, o un cooperante internacional. En virtud de estos convenios,
suelen suscribirse otros convenios denominados “Convenios Derivados”, con el proposito de ejecutar los

recursos provenientes del convenio principal y desarrollar las actividades encaminadas a permitir el
cumplimiento de su objeto.

En funcidn de la naturaleza y objeto de cada Convenio, se podra prever la posibilidad de contratar, con
cargo al convenio, personas naturales o juridicas para que realicen el control y seguimieno del convenio
principal y sus derivados. En dichos casos, los aspectos previstos en este Manual seran tenidos en cuenta

en lo que resulte compatible y pertinente con la naturaleza y objeto de los convenios de asociacion o
cooperacién técnica. '

Por su parte, conforme el articulo 355 de la Constitucion Politica, los convenios que se celebren con
entidades sin animo de lucro determinaran con precision su objeto, trmino, obligaciones, aportes,
mecanismos de coordinacion y todos los demas aspectos que consideren pertinentes las partes. Dichos
actos no persiguen un interés puramente econémico, sino que se orientan al cumplimiento de ias

obligaciones constitucionales, legales y reglamentarias de la entidad, para el logro de objetivos comunes
con el conviniente.

Durante la ejecucion de los Convenios de Aportes de Contrapartidas, APC-Colombia debe adelantar, a
través del supervisor designado, un pracedimiento mediante el cual los convinientes evidencien que los
aportes en dinero recibidos del APC-Colombia, se ejecutan de acuerdo con lo establecido en los
lineamientos administrativos-financieros pactados en dichos convenios.

Siendo asi, los aspectos previstos en este Manual seran tenidos en cuenta en lo que resulte compatible
y pertinente con la naturaleza y objeto de los convenios en los cuales APC-Colombia reciba y ejecute
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recursos provenientes de organismos de cooperacion, ayuda o asistencia técnica. En el caso de
convenios que involucren de manera simultanea recursos de APC-Colombia y un cooperante
internacional, las labores de supervision se orientaran exclusivamente al seguimiento y control de los
recursos publicos y las obligaciones del conviniente o cooperante.

Se dara aplicacién a las funciones de los supervisores previstas en el presente Manual para el
seguimiento y control a la ejecucion del objeto y las actividades del convenio, con et fin de verificar que
los recursos pblicos comprometidos por APC-Colombia sean destinados conforme el plan de inversiones

u operativo, si es del caso. Sin embargo, por las caracteristicas propias a los convenios se deber4 tener
en cuenta lo siguiente:

a. Requerir el cumplimiento de las emgenmas descntas en el Convenio respecto del manejo de los
recursos plblicos.

b. Verificar el contenido, formalidades y periodicidad de los informes que deben ser presentados conforme
lo establecido en el convenio.

c. Emitir concepto sobre la viabilidad de incorporar, recomponer o reprogramar los rubros del plan de
inversiones u operativo frente a solicitudes del conviniente o fas necesidades que evidencie ef supervisor. Esta
funcion podré involucrar tambien la aprobacion respectiva, en los casos que se prevean en el convenio.

d. Verificar el buen manejo e inversion de los recursos asignados por APC-Colombia al convenio conforme
el plan de inversiones u operativo.

e. Solicitar al conviniente la documentacion que soporte la ejecucion de los recursos asignados APC-
Colombia, observando las condiciones técnicas y de tiempo pactadas en el convenio.

f.  Elaborar informes con la periodicidad establecida en cada convenio o al finalizar el plazo, en los casos
en que ningan término se haya previsto, sobre el estado de avance de la ejecucion y los resultados del mismo.

g. Brindar al conviniente la colaboracion y orientacién necesaria sobre los reglamentos, tramites ¥
procedimientos intemas administrativos, presupuestales, financieros y legales aplicables a APC-Colombia.

h. Verificar que, en los casos que de la naturaleza del convenio lo requiera, reintegre al Tesoro Nacional
los rendimientos financieros que se hubieren causado. Asi mismo, que en las condiciones establecidas en el
convenio, el conviniente reintegre los dineros no ejecutados con sujecion a las disposiciones legales vigentes.
En estos casos debera solicitar copias de las respectivas consignaciones.

i.  Reportar mensualmente (cuando a ello hubiere lugar) a la Direccion Administrativa y Financiera los
bienes adquiridos o recibidos por APC-Colombia en el desarrollo de la ejecucion del convenio.

j- Conocer los reglamentos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales
aplicables a los contratos o convenios financiados en su totafidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta
por ciento (50%) con fondos de tales entidades.

k. Adelantar el trmite de liquidacion del convenio conforme los términos y condiciones pactados por las

partes. Asi mismo, suscribir el acta de liquidacion junto con el ordenador del gasto v el conviniente, cuando a
ello hubiere lugar.
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|l Recomendar al ordenador del gasto fa destinacién de los bienes adquiridos o recibidos por APC-
Colombia en ejecucion del convenio.

12, PROHIBICIONES PARA LOS SUPERVISORES

a.  Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier otra
clase de beneficios o prebendas del contratista o conviniente.

b.  Autorizar cambios o especificaciones a las condiciones del contrato o convenio que impliquen

modificaciones a su valor, plazo u objeto, puesto que la suscripcion del documento que lo legaliza debe ser
autorizado por el ordenador del gasto.

¢.  Tranzar diferencias o conciliar divergencias con el contratista o conviniente, pues la suscripcion del
documento que legaliza cualquier acuerdo debe ser autorizado por el comité de conciliacion de APC-Colombia.
Lo anterior sin perjuicio del deber del Supervisor de proyectar y suscribir los documentos que soporten e
informen oportunamente sobre ia necesidad de adoptar las medidas correctivas y sancionadoras
correspondientes.

d.  Permitir la iniciacién del objeto materia del contrato o convenio con antelagion a la fecha estipulada en
el mismo; y sin verificarse el previo cumplimiento de los requisitos contractuales, legales y fiscales para su
ejecucion.

e. Emitir drdenes o instrucciones verbales que modifiquen, alteren o interpreten las condiciones del
contrato o convenio inicial o de sus modificatorios.

f. Recibir bienes, servicios o productos que se encuentren por fuera de las estipulaciones contractuales.

9. Demorar la suscripcion de las diferentes actas y demas constancias.

h.  Entregar extemporaneamente los reportes de informes o tramites de pagos, que puedan afectar el
cumplimiento de Ias obligaciones contractuales por parte de contratista o APC-Colombia.

i Insinuar al contratista o conviniente con quien contratar o donde cotizar, ni tampoco emitir conceptos

previos sobre la ejecucian de los gastos distintos a la orientacién sobre los rubros elegibles.

1 i Omitir el deber de informar a APC-Colombia los hechos ¢ circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, 0 cuando se presente un incumplimiento.

13. ANEXOS
Anexo 1. Formato Acta de inicio.
Anexo 2A. Formato Informes de Ejecucion de actividades convenio de contrapartida.
Anexo 2B. Formato Informe de ejecucion de actividades
Anexo 3. Formato Plan de inversion.
Anexo 4. Formato Informe financiero.
Anexo 5A. Formato Informe de supervision convenio de contrapartida
Anexo 5B. Formato Informe de Supervision
Anexo 6. Formato Constancia de entrega de productos o servicios.
Anexo 7. Formato Recibo a satisfaccion.
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Anexo 8. Formato Solicitud de Certificacion de Pagos y Saldos expedida por el Profesional de
Presupuesio de APC-Colombia.

Anexo 9. Formato Acta de liquidacion.

Anexo 10. Formato Certificacion de Pagos y Saldos expedida por el Profesional de Presupuesto de APC-
Colombia.

Anexo 11. Formato de |doneidad del supervisor -

Anexo 12. Formato de Informe de supervisor sobre presunto incumplimiento
Anexo 13. Formato de Acta de reunién.

APC-Colombia podra disefiar y actualizar periodicamente los formatos que deban utilizarse para el
adecuado ejercicio de la supervision, sin que para ello sea necesario modificar el presente Manual.

1
anual de Supervision

Nk bl bbb
cta

1 DA-D-001

de contratos y convenios | Sep25/2012 Nuevo 19/09/2012
Incluyo 4 anexos mas y referencio los anexos en el
. punto donde aplican. Incluyé los informes del
2 DA-D-001 g’g’ggﬁlrgfogu‘):;':;?os g‘;ﬁ?ﬁzmz contratista en el documento para pago a contratistas.
¥ Organizo la informacitn relacionada con los anexos y
separd los anexos del cuerpa del manual.
s : Inclusidn de anexos en el contenido del documento.
Manual de Supervision Acta18 A N ™
3 DA-D-01 de contratos y convenios | Feb08/2013 Eliminacién de anexos € incorporacion de 2 nuevos
formatos
Manual de Supervision . o s
4 DA-D-001 de contratos y convenios No tiene Actualizacion imagen institucional 27/10/2014
Manual de Supervision . . - - e
5 DA-D-001 de contratos y convenios Acta Julio29/2015 | Ajusta asignacion de version
6 DA-D-004 Manual de Supervision Acta Septiembre | Actualiza las funciones, las obligaciones v los
de contratos y convenios | 15 de 2015 procedimientos que deben adelantar los Supervisores
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