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1. OBJETIVO: Establecer las actividades inherentes a la supervision de los confratos
laborales y de prestacion de servicios del Fondo Nacional de Fomento de la
Papa con el fin de establecer el cumplimiento de los objetivos y las obligaciones
de cada uno de los contratos.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia desde la designacion del supervisor en cada
uno de los confratos, la aprobacion de Informes de funcionarios y contratistas
para el cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, informes de viaje
qgue incluyan actividades de supervision hasta la solicitud del acta de
liguidaciéon de cada uno de los contratos que certifica encontrarse a pazy salvo
el conftratista y el empleado.

3. DEFINICIONES:

e Lider de proceso: Persona encargada de garantizar que el proceso sed
efectivo y eficiente, con el fin de alcanzar los objetivos funcionales sin
perder de vista el objetivo principal.

e Supervisor: Persona designada en cada uno de los contratos que hacen
parte de su drea responsable.

¢ Interventoria: Actividad de verificacion de cumplimiento de las
obligaciones, del objeto, de los indicadores de un contrato y/o proyecto
realizado por un tercero.

¢ Inhabilidad: Son prohibiciones que senala la ley por situaciones que vivid y
que le impiden a la persona ocupar algunos cargos publicos. La razén de
estos impedimentos estd en la conveniencia publica, la transparencia
administrativa y la debida gestion de lo publico.

e Incompatibilidad: Son las prohibiciones que tienen determinadas
personas para ocupar ciertos cargos publicos en razén de la calidad,
cargo o posicion que actualmente ostentan, solo la ley la puede
consagrar y definir.

4. CONDICIONES GENERALES:

e Este procedimiento es obligatorio para todos los contratos laborales y de
prestacion de servicios celebrados por el Fondo Nacional de Fomento de
la Papa - FNFP.

e Designacion de supervisor: Todo contrato deberd contar con un
supervisor designado formalmente. En los casos en que el Ordenador del
Gasto sea supervisor, o cuando se presente el retiro del colaborador
inicialmente asignado, podrd nombrarse un delegado.

e Seguimiento y confrol:

o La supervision inicia desde el requerimiento hasta la liquidaciéon del
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contrato.

o El supervisor deberd realizar visitas de campo cuando el objeto
contractual asi lo requiera.

o El seguimiento confractual deberd quedar documentado en el
Formato de Informe de supervision de contratos con terceros
F-GA-10.

Plazos de informes: El supervisor contard con 20 dias hdbiles posteriores all
corte de supervision para presentar el informe correspondiente en el
Formato de Informe de supervision de contratos con terceros F-GA-10.
Aprobacion de pagos: Los informes de gestion confractual deberdn ser
verificados y aprobados por el supervisor como requisito para la
programaciéon de pagos, utilizando el Formato confrol de pagos de
contratos F-GAF-09 .

Control presupuestal: El supervisor es responsable de llevar un control
inferno de la programacién y ejecucion del presupuesto asignado al
contrato.

Cambios contractuales: Toda modificacion, prérroga o adicion deberd
informarse oportunamente y contar con la aprobaciéon del Administrador
del FNFP y del Director de Talento Humano y Juridico.

Inhabilidades e incompatibilidades: El FNFP aplicard estrictamente el
régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en la Constitucion
y las leyes para el regimen de confratacion estatal.

Normatividad aplicable: Este procedimiento se fundamenta en la Ley
1707 de 2014, la Resolucidon 532 de 2023, y el Contrato de administracion
suscrito con FEDEPAPA.

5. CONTENIDO:
No. ACTIVIDAD \ RESPONSABLE PRODUCTO
Actividades previas a la celebracion del contrato
1 Elaborar Términos de Lider de TDR/perfil aprobado
Referencia y/o perfil del proceso
cargo
2 Revisar propuestas o Lider de Propuestas o
cotizaciones proceso cotizaciones
evaluadas
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3 Realizar proceso de Lider de Acta/soporte de
seleccion proceso / seleccion
Talento
Humano y
Juridico
4 Revisar documentos Talento Concepto juridico /
contractuales Humano y verificacion requisitos
Juridico
5 Solicitar contrato Dependencia Minuta / solicitud de
solicitante confrato
6 Verificar soportes e informes | Supervisor del | Evidencias preliminares
de gestion contractual contrato
(durante ejecucion)
Ejecucion de los contratos
7 Realizar visitas de campo Supervisor / | Acta o registro de visita
cuando aplique Delegado
8 Verificar y aprobar informes Supervisor Formato control de
de gestion contractual para pagos de contratos
programaciéon de pagos, F-GAF-09 con visto
remitir bueno Y soportes
cualqguier otro soporte requeridos por el
requerido por el departamento
departamento administrativo administrativo y
y financiero como control financiero
adicional.
9 Llevar control de Supervisor Control interno de
programacion y ejecucion presupuesto
presupuestal
10 Verificar idoneidad, Supervisor Registro de verificacion
oportunidad y calidad del técnica
objeto
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11 Realizar seguimiento con la Supervisor Formato de Informe de
periodicidad definida supervision de
(mensual, bimestral, etc.) contratos con ferceros
F-GA-10
12 Elaborar informe de Supervisor Formato de Informe de
supervision dentro de 20 dias supervision de
hdbiles después del corte contratos con terceros
F-GA-10 radicado
13 Verificar cumplimiento de Supervisor Evidencia de control
cronograma de trabajo e de cronograma
inversion
14 Revisar técnicamente Supervisor — Solicitud/aprobacion
cambios sin afectacion Administrador de cambio
sustancial y elevarlos a FNFP
aprobacion
15 Realizar control técnico de la Supervisor Registros de control
ejecucion técnico
16 Dejar recomendaciones por Supervisor Comunicaciéon a
escrito e informar anomalias Administrador FNFP y
o conflictos Dir. TH y Juridico
17 Informar y tramitar Supervisor Soportes de
modificaciones, prorrogas o modificacion
adiciones contractual
18 Solicitar acta de liquidacién | Supervisor — Acta de liguidacion
y paz y salvo financiero Dir. THy
Juridico
19 Solicitar concepto juridico Supervisor — Concepto juridico y
ante posibles Area Juridica acciones de control
incumplimientos
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. DIAGRAMA DE FLUJO
N/A

. REFERENCIAS
e Formato de Informe de supervision de contratos con terceros F-GA-10

e Formato control de pagos de C,ONTRATOS F-GAF-09
. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DE DOCUMENTOS.

Version Fecha Cambios Elabc?(o / Reviso Aprobo
Modifico
Creacioén del ACME ;
01 01-01-2026 Consultores Director Gerente
documento SAS Administrativo General
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