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1. OBJETIVO

Establecer las directrices y acciones necesarias para realizacion de contratos con terceros,
elaboracion de ordenes de inversion y gestion en la solicitud de viaticos, gastos de viaje y
anticipos.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todos los programas en los proyectos y/o actividades previamente
establecidas en el presupuesto: comienza cuando el director de area, previa aprobacién del
presupuesto por la Junta Directiva y en cumplimiento de los programas misionales
determina la ejecucién de la actividad y/o el proyecto programado y finaliza una vez las
actividades de inversion se han ejecutado correctamente.

v' Los procesos de contrataciéon y demas proyectos realizados mediante 6rdenes de
inversion con cargo a los recursos del Fondo Nacional Avicola se regiran por las normas
del derecho privado.

v Dado el origen de los recursos recaudados por el Fondo Nacional Avicola, constituidos
por la Cuota de Fomento Avicola, la Federacion Nacional de Avicultores en su calidad
de Administrador del Fondo, revisa cuidadosamente las actividades a desarrollar, los
objetivos del Fondo, y los principios de Eficacia, Eficiencia y Economia, buscando con
ello, cumplir a cabalidad su misién de invertir adecuadamente los recursos que el
Gobierno Nacional a través de los contratos suscritos con el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural desde el ano 1994, ha encomendado su administracion.

v" Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, no
requieren la obtencién de varias ofertas (persona natural). Se entiende por servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, aquellos de naturaleza intelectual, actividades
operativas, logisticas o asistenciales que se realicen en cumplimiento de los objetivos
del Fondo.

v Este manual de contratacién, no aplica cuando el Fondo Nacional Avicola actué como
contratista, proveedor o suministrador de un bien, servicio o ejecutor de un trabajo a
favor de un tercero.

3. DEFINICIONES

3.1. Eficacia: Remover de oficio los obstaculos formales para evitar decisiones inhibitorias,
dilaciones o retardos en la contratacion.

3.2. Economia: Optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas
alto nivel de calidad en la contratacion.
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3.3. Eficiencia: Capacidad de alcanzar los objetivos planteados por el Fondo Nacional
Avicola, con la utilizacion de los recursos de la manera mas adecuada posible.

3.4. Orden de Inversion: Documento que incluye las actividades a realizar y que soporta
los gastos del FONAV.

3.5. FONAV: Es el Fondo Nacional Avicola.

3.6. Federacion: Se refiere a la Federacion Nacional de Avicultores de Colombia - FENAVI

4. CONDICIONES GENERALES

El area de gestidén contractual se encarga de tramitar a través de SAIA, los contratos,
6rdenes de inversion, viaticos, gastos de viaje y anticipos, que solicitan las éareas
misionales, las cuales son enviadas por correo electronico. Para la ejecucion se requiere
que los contratos u ordenes de inversion estén debidamente aprobados por los directores
de programa segun el area a la que pertenece el documento, Control Presupuestal,
Auditoria y Administrador del FONAV para su perfeccionamiento, y se evidencia mediante
el nombre del director o responsable que aparece en SAIA cuando se otorga el visto bueno.

La carpeta de los contratos debe contener los documentos necesarios que permitan el
seguimiento de la actividad y la verificacion de la informacién de manera agil y ordenada.

5. RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCION

En el desarrollo de las actividades descritas en este manual, se requiere de la participacion
de las siguientes areas del Fondo Nacional Avicola, asi: Gestion Contractual — Direcciones
de Programa — Control Presupuestal, Auditoria y Administracion del Fondo Nacional
Avicola.

6. ELABORACION DE ORDENES DE INVERSION

A continuacion, se representa graficamente el manual para elaboracién de 6rdenes de
inversion:
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Identificar el servicio o producto requerido:
Elaboracion de Ordenes de Inversion

!

Requiere
Cotizacion

v

Solicitud de Cotizacion
I———
v

Recepcion de Cotizacion

v

Seleccion de Proveedor

Solicitud de Pago
(Anticipos, Viaticos, Terceros

v‘I;, Orden de Inversion

I

v

Requiere
Ajuste

Ajuste de concepto o de
solicitud de pago

Autorizacion de Pago

Cierre Orden de
Inversion

Fin

Orden de compra

————
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Ruta para aprobacion de contratos u érdenes de inversiéon

Gestion Control Director de Auditoria Presidencia
Contractual Presupuestal Programa Interna Ejecutiva

v Gestion Contractual realizara el montaje de las érdenes de inversion y contratos en
SAIA, una vez efectuado este proceso, la orden de inversion debera agotar el
procedimiento de aprobacion.

v' Las o6rdenes de inversion relacionadas con dotacion y elementos de trabajo,
deberan ser desarrollada por el area administrativa. Una vez realizada la gestion, el
area administrativa, remitird los soportes con seleccién de proveedor, para que
Gestion Contractual lo tramite a través de SAIA.

6.1. Ordenes de Inversion

Este es el documento legal que le permite a las Areas Misionales de FENAVI — FONAV
realizar el proceso de autorizacién e implementacion de actividades en la cual se
comprometen recursos del Fondo Nacional Avicola — FONAYV, los cuales se aplicaran
exclusivamente al Financiamiento de Programas de Investigacion y transferencia
Tecnoldgicas, asistencia técnica, sanidad animal, capacitacién y estudios econdémicos,
acopio y difusion de informacién, prestacion de servicios a la actividad avicultora, promocién
de consumo y exportaciones, estabilizacidén de precios, asistencia técnica y capacitacion a
pequenos avicultores y apoyar en general las acciones que al Fondo Nacional Avicola le
corresponden.

El director de Programa debera realizar la solicitud de las 6rdenes de inversién al Area de
Gestion contractual o al area administrativa, segun corresponda, en la cual debera incluir:

Justificacion: Que se requiere, objeto y propdsito de la actividad
Nombre de actividad

Proyecto y subproyecto

Fecha y lugar de la actividad

apoo

Federacion Nacional de Avicultores de Colombia — Fondo Nacional Avicola
Avenida Calle 26 No. 69 — 76 T. 3 Of.: 503 PBX 432 13 00 www.fenavi.org

Pagina 7 de 24



)‘° Version: 02
FEﬂﬂVI MANUAL DE CONTRATACION

Federacién Nacional de

Avicultores de Colombia Péglna 8 de 24

Fondo Nacional Avicola

. En caso de requerir tiquetes, itinerario
f. Numero de personas, hora de inicio, hora de la finalizacién, equipos tecnolégicos
requeridos, forma de organizacion del salon y alimentacién, en caso que se requiera.
g. Para el caso de compras de elementos, incluir la descripcidén y nimero de unidades.
h Presupuesto estimado para la actividad, si lo considera.

Para el caso de ordenes de inversidn que requieran un conocimiento técnico o del director
del Programa, éstas deberan adelantarse y seleccionarse por el director, teniendo en
cuenta las propuestas de los oferentes que se hayan presentado al proceso.

El director debe realizar seguimiento al desarrollo de las actividades con cargo al
Presupuesto del Fondo, y, para el caso de personal de campo, debe informar al area
administrativa sobre los ajustes que se requieran para efectos de legalizacion de gastos,
rodamiento y anticipos por cumplimiento de actividades del cargo, y que no estén
relacionados con prestaciones sociales, seguridad social y vacaciones.

La ejecucion de las 6rdenes de inversién se autoriza con el Vo.Bo. del presidente ejecutivo,
mediante el registro de su nombre en SAIA, previa elaboracion por parte de Gestion
Contractual, revision de parte del director de Programa y Control Presupuestal y verificaciéon
del Auditor Interno, que se evidencia cuando aparecen los nombres en la orden de
inversion.

6.2. Ajuste de Ordenes de Inversién

Se podran realizar ajustes a las érdenes de inversién los cuales deben ser debidamente
justificados por el director de Programa y aplicara para:

Incremento en el valor de tiquetes y viaticos.

Incremento en el valor presupuestado para logistica.

Incremento en las cantidades enviadas por correo masivo.

Cuando no se ha tenido en cuenta el pago del IVA en el valor presupuestado o ajuste
de cambio de moneda

e Otros debidamente justificados.

No se deben realizar ajustes de la orden de inversidn en los siguientes casos:

Cuando no se ha reservado presupuesto para varios trimestres.
Cuando la actividad a realizar no se ejecuta en el trimestre aprobado.
Cuando el ajuste no tiene relacion con la actividad aprobada.
Cuando el proveedor es distinto al inicialmente aprobado

En los anteriores casos sera necesario elaborar una nueva orden de inversion.

Federacion Nacional de Avicultores de Colombia — Fondo Nacional Avicola
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Los ajustes de la orden de inversidn deben ser aprobados por el Administrador del FONAYV,
luego de ser elaborados por Gestidén Contractual, con los previos vistos buenos del director
de Programa, Control Presupuestal y Auditoria.

6.3. Cierre Ordenes de Inversion

A todas las 6rdenes de inversion se les debe elaborar un informe de cierre describiendo las
actividades realizadas.

Ademas, en aquellos casos donde la ejecucion de las 6rdenes de inversion sea inferior a lo
presupuestado inicialmente, se debe justificar lo no ejecutado en el documento citado, con
esto el excedente queda liberado y disponible para otra actividad.

Los informes de gestién y demas evidencias para cierre de las érdenes de inversion, se
deben presentar por los programas misionales o el area administrativa, segun corresponda,
a Gestidon Contractual para el tramite respectivo.

7. SOLICITUD DE COTIZACION

7.1. (i) Gestion Contractual debera generar la solicitud de cotizacién en aquellos casos en
los que no hayan sido generadas por las direcciones o a peticién de éstas. (ii) El
proveedor que no presente las cotizaciones de acuerdo con los términos de referencia
no hara parte del proceso de seleccion. (iii) Se establecen dos mecanismos de solicitud
de cotizacion: solicitud directa a proveedores o por divulgacion a través de la pagina
web de la Federacion. (iv) En caso que la solicitud sea directa a proveedores, se debera
contar al final con tres cotizaciones. En el caso de la publicacion en la pagina, se tendra
en cuenta el total de los oferentes que en ningun caso debe ser inferior a tres, salvo lo
establecido en el numeral 7.5

7.2. Para solicitud directa al proveedor se requieren tres cotizaciones, si alguno de estos no
cotiza o no presenta la oferta en los términos requeridos, se insistird con un nuevo
proveedor y si no es posible se procedera con la publicaciéon en la pagina web
institucional; para el caso excepcional de solo dos cotizantes o que sea Unico proveedor
para Colombia, se justificara las razones dentro de la seleccion del proveedor.

7.3. En los procesos de cotizacién a través de la pagina web institucional, el plazo para la
presentacion de éstas es de por lo menos cinco (5) dias habiles contados a partir de
su publicacion, se tendra en cuenta el numero total de cotizantes, vencido el plazo se
registraran los proponentes en el formato de seleccién de proveedor donde se
justificara de acuerdo con los criterios establecidos inicialmente, el proveedor del bien
0 servicio seleccionado. Los Programas podran apoyarse en las Afiliadas de FENAVI
para la consecucién de cotizaciones de logistica para la realizacion de eventos u otras
actividades regionales en cumplimiento de los objetivos del Fondo.

Federacion Nacional de Avicultores de Colombia — Fondo Nacional Avicola
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7.4. La adquisicidn de tiquetes requerira validacion del itinerario por parte de los programas
misionales. Para el montaje de las érdenes de inversion que requieren tiquete, Gestion
Contractual determinara un valor estimado del tiquete. Si el valor del tiquete excede el
valor estimado, el programa misional debera justificar el aumento del valor del tiquete
a través de un ajuste a la orden de inversion.

7.5. Alcance: se exceptuan del presente manual, los contratos laborales, contratos de
prestacion de servicios celebrados con personas naturales, contratos a titulo gratuito,
contratos que por especificaciones técnicas requieran un contratista especifico,
contrataciones de caracter cientifico o de investigacién, contratos de prestacién de
servicios que se celebren con empresas de servicios temporales, compras en grandes
superficies, transportes intermunicipales, transportes especiales, servicios de
correspondencia, telefonia celular, servicio de internet, mantenimiento soporte vy
adiciones de aplicaciones digitales, compras mediante tarjetas de crédito, compras por
internet, suscripciones, renovaciones de licencias de software, inscripciones a eventos,
logistica para capacitaciones en pueblos y ciudades pequefas, hospedajes,
alimentacion para eventos, publicaciones y difusion de actividades del Fonav en
periodicos y revistas, tiquetes aéreos y conferencistas. Estas actividades no requieren
la presentacion de las tres cotizaciones.

8. SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

Se registran los proveedores en SAIA en el formato seleccién de proveedores, teniendo en
cuenta los siguientes criterios.

8.1. Criterios de Seleccién

Para la seleccion de proveedores, el precio sera el criterio de mayor peso ; sin embargo, de
acuerdo con las caracteristicas del contrato u ordenes de inversion, se podran tener en
cuenta otras variables que pueden definir que la seleccion no corresponda a la oferta mas
econdémica.

Se evaluard la seleccion de proveedor de acuerdo con los siguientes puntajes:

Variables Valor Valor Valor
Menor intermedio Mayor
Precio 70 59 49
. Puntaje Puntaje Puntaje
Variables Mayor Intermedio Menor
Otras variables 30 20 10

En el caso de aquellos contratos que por razones justificadas registren el valor del
presupuesto establecido para la ejecucion de la actividad dentro de los términos de

Federacion Nacional de Avicultores de Colombia — Fondo Nacional Avicola
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referencia, se incluiran las variables adicionales que seran calificadas, al igual que los
puntajes de calificacién a tener en cuenta en el proceso de seleccion.

Cuando se seleccione la cotizacion que no tenga el menor valor, se debera justificar
adecuadamente la seleccion.

8.2. Términos de Referencia:

El director de Programa debera elaborar términos de referencia en aquellos casos en los
que deba adelantar contrataciones que requieren de un conocimiento técnico.

1. La seleccidn la adelantara el director de Programa de conformidad con el cronograma
que haya establecido en los términos de referencia.

2. Junto con la oferta, el proponente seleccionado debera presentar por o menos la
siguiente documentacion:

v Rut
v Certificado de existencia y representacion legal
v Fotocopia de la cédula del representante legal o contratista

3. Al proveedor seleccionado como unico para algun producto o servicio se le confirmara
via correo electronico y la vigencia de esta seleccion sera por el tiempo establecido en
la orden de inversion.

9. ORDENES DE COMPRA Y PAGOS

Las érdenes de inversion, luego de la seleccion del proveedor y una vez firmada por el
Administrador del FONAYV se enviara via correo electrénico confirmacién al proveedor la
aprobacién de la adquisicion del bien, producto o servicio.

En el caso de los contratos laborales, contratos de prestacion de servicios celebrados con
personas naturales, contratos a titulo gratuito, contratos que, por especificaciones técnicas
requieran un contratista especifico, contrataciones de caracter cientifico o de investigacion,
contratos de prestacion de servicios que se celebren con empresas de servicios temporales,
compras en grandes superficies, transportes intermunicipales, transportes especiales,
servicios de correspondencia, telefonia celular, servicio de internet, mantenimiento soporte
y adiciones de aplicaciones digitales, compras mediante tarjetas de crédito, compras por
internet, suscripciones, renovaciones de licencias de software, inscripciones a eventos,
logistica para capacitaciones en pueblos y ciudades pequenas, hospedajes, alimentacién
para eventos, publicaciones y difusion de actividades del FONAV en periddicos y revistas,
tiquetes aéreos y conferencistas que se exceptuan del presente manual, no requieren
confirmacion via correo electrénico.
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Para los contratos, se considerara como orden de compra la firma del documento
contractual.

10. SOLICITUD DE ANTICIPO, VIATICOS O TERCEROS

ANTICIPO: Cantidad de dinero que se anticipa o adelanta y se realiza por las siguientes
razones:

v Para el personal de FENAVI — FONAV que realiza actividades en diferentes municipios
0 regiones y requiere gastos como alojamiento, alimentacion, transporte, peajes,
compra de refrigerios para las actividades de capacitacion, etc.

Estos anticipos son legalizados con sus respectivos soportes y en caso de sobrante de
dinero debera ser consignado y anexar la respectiva consignacion.

v Para actividades realizadas por los directores de Programa que requieran desplazarse
fuera de la ciudad y cancelar el transporte y los refrigerios una vez realizado el evento,
estos deben ser legalizados.

v Para cualquier gasto que requiera su pago inmediato.

TERCEROS: Son pagos que se realizan a empresas y /o personas naturales, aprobados
previamente por el administrador del Fondo. Generalmente son:

v Reintegro a las Afiliadas de FENAVI cuando estas requieren realizar directamente el
pago a la empresa o0 persona que desarrolla una actividad como capacitaciones,
refrigerios, alquiler de salén, logistica, etc.

v' Las compras o servicios como tiquetes aéreos, proveedores de internet, correo
certificado, telefonia celular, logistica para reuniones en la Federacion.

v' Gastos de desplazamiento, manutencion y hospedaje, entre otros, de terceros que
tengan contratos que no incluya este tipo de gastos o que estén autorizados por el
Administrador del Fondo mediante ordenes de inversion, y que desarrollen actividades
misionales en beneficio del Fondo Nacional Avicola.

v" Proveedores seleccionados: para aquellos proveedores que su pago se realiza por
medio de transferencia internacional o moneda extranjera

Para realizar el pago de estos gastos, es necesario presentar factura de acuerdo con las
especificaciones de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, con sus respectivos
soportes.

VIATICOS: Son dineros girados al personal que presta servicios a favor de FENAVI —
FONAYV en virtud de un contrato de trabajo y que desarrolla proyectos con cargo a los
Programas Misionales, que requiera el desplazamiento a otras ciudades o regiones.
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Los montos a cancelar son los definidos en la comunicacion interna que realiza el
Administrador del FONAV y que se expide a comienzo de afio. Los cuales estan
compuestos por un 65% para gastos de alojamiento, un 20% para manutencién y un 15%
para transporte.

El valor de los viaticos sera fijo y cubrira todos los gastos directos para la realizacion del
viaje, salvo los impuestos aeroportuarios y servicios médicos en los viajes al exterior que
seran cancelados junto con los viaticos y soportados a su regreso. Los viaticos no daran
derecho a pago de faltantes.

Los valores corresponden al dia completo, en el caso que el hospedaje no se requiera, se
cancelara el 35% del valor establecido.

Cuando el viaje se realiza a ciudades distintas donde se llega inicialmente, para el valor del
transporte adicional se entregara un anticipo el cual debe ser legalizado al regreso.

El valor para cada viaje debe corresponder:

¢ Ala ciudad o municipio de destino.

¢ Nivel jerarquico del funcionario.

e Estar aprobado mediante el nombre en SAIA, por el director de Area, control
presupuestal, auditoria y presidencia.

Todos los funcionarios deben presentar un informe de viaje y en el caso de anticipos, el
funcionario debera legalizarlos en el formato establecido.

11. ADQUISICION DE BIENES O PRODUCTOS DE TECNOLOGIA

El procedimiento relacionado con la adquisicién de tecnologia y mantenimiento de equipos
de sistemas, estaran a cargo del Ingeniero de Sistemas de la Federacion.

1. Una vez el proveedor realice la entrega del producto, debera ser revisado, pre
configurado (si aplica) e inventariado por el area de sistemas.

2. Si el servicio o bien adquirido es para asignar a un funcionario en las instalaciones de
la Federacion, sera el area de sistemas el encargado de realizar la entrega formal a
través de acta con las caracteristicas basicas incluyendo el nimero de serie y la placa
de inventario interno.

3. En el caso que el producto deba enviarse fuera de las instalaciones de la Federacién,
sera el area que lo adquirié la encargada de realizar la gestion de envio y entrega formal
al usuario o entidad por medio de acta o contrato de comodato segun corresponda.

4. Si se requiere poliza de seguro para el bien o producto de tecnologia, sera el area que
lo adquiere la encargada de realizar el tramite con la aseguradora.
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5. Cuando el funcionario al que se haya asignado el bien o producto de tecnologia finalice
sus actividades contractuales, estos equipos deberan ser devueltos formalmente a
través de acta de entrega al area de sistemas.

12. CELEBRACION DE CONTRATOS

A continuacion, relacionamos los procedimientos precontractuales, contractuales y post
contractuales en la contratacién que realiza el Fondo Nacional Avicola:

Identificar el servicio o producto requerido:
Elaboracion de Contratos

'

Solicitud de Cotizacion

e ——

'

Recepcion de Cotizacion
I—

y

Seleccion de Proveedor

I

'
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ELABORACION CONTRATO

Requiere
Otrosi

Otrosi

Autorizacion de Pago
(Facturacion

A

Acta de Liquidacion

Fin

12.1. Proceso Pre - Contractual

v’ Establecida la actividad a desarrollar, previamente aprobada en el marco ldgico por la
Junta Directiva del Fondo Nacional Avicola, el director del programa correspondiente
impartira a la asistente de gestion contractual, las instrucciones sobre el particular, quien
solicitara las cotizaciones necesarias para evaluar la mejor conveniencia en el proceso
de contratacion.

v' En el caso de contratos que superen una cuantia equivalente a cuarenta salarios
minimos mensuales legales vigentes (40 SMMLYV), el director de Programa debera
convocar el comité de contratacion, conformado por los directores de los programas
Econdémico, Técnico, Sostenibilidad, Pollo y Huevo, la Presidencia Ejecutiva de la
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Federaciéon como Administrador del Fondo, el director Juridico y el Auditor Interno
quienes verificaran la informacion para impartir la aprobacion de la contratacion.

v El director de programa presentara el cuadro comparativo y las cotizaciones ante el
Comité de Contratacion, en el que tendran voz y voto los directores de los programas y
el presidente ejecutivo de la Federacién. El director Juridico y el Auditor Interno podran
realizar las observaciones, pero no tienen voto en el momento de la seleccion de los
proveedores.

v' El Comité de Contratacién, con base en los principios de transparencia, economia y
responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcién otorgada para
la administracion del Fondo Nacional Avicola, seleccionara el proveedor con el que se
desarrollara la actividad.

v' El Comité sesionara por solicitud de los directores de Programas, quienes presentaran
la relaciéon de contratos para agendar las fechas del Comité de Contratacion, y en casos
excepcionales, cuando el presidente ejecutivo lo considere.

v" Una vez seleccionado el proveedor, el interventor elaborara el documento denominado
“Seleccién de Proveedor”, en el formato establecido para tal fin.

v' Posterior a esta aprobacion, Gestion Contractual continuard con los tramites
establecidos en este manual.

1. Basado en la selecciéon de proveedor, el director juridico elabora la minuta, de tal
manera que garantice que el contrato a protocolizar cumple con el objetivo previsto,
ademas del correcto contenido del mismo.

2. La minuta en la clausula de garantias, debe especificar que la entidad que genere la
pdliza debe estar autorizada para funcionar en Colombia por la Superintendencia
Financiera, adicionalmente verificar que la pdliza se expedida a favor de FENAVI, en
el formato “Pdliza de cumplimiento para particulares”.

Todos los contratos, que se realicen con recursos del Fondo Nacional Avicola, exceptuando
los contratos realizados con personas naturales o juridicas con residencia en el exterior, los
celebrados con entidades educativas o de investigacion, los convenios de cooperacién
celebrados con entidades del sector publico o sin animo de lucro y, en casos especificos
debidamente sustentados, deben contener la cldusula de garantias donde se incluya por lo
menos, poliza que garantice el cumplimiento del contrato y de prestaciones sociales,
ademas de las que se requieran de acuerdo con las condiciones del contrato.

Para la elaboracion de los contratos, Gestidon Contractual sera la encargada de establecer
la numeracién de los contratos y los descriptores seran:

CE - Contrato Programa Econdémico
CT - Contrato Programa Técnico
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CP - Contrato Programa Pollo
CH - Contrato Programa Huevo
CS - Contrato Programa Sostenibilidad

Para efectos de los reportes en la pagina SIRECI de la Contraloria General de la Republica,
los descriptores para los contratos laborales a término indefinido, seran:

CEl - Contrato Programa Econdémico Indefinido

CTl - Contrato Programa Técnico Indefinido

CPI - Contrato Programa Pollo Indefinido

CHI - Contrato Programa Huevo Indefinido

CGAI — Contrato Programa Gestion Ambiental Indefinido (Sostenibilidad)

3. Una vez efectuada la minuta, los directores de programa revisaran que se ajuste a los
términos acordados entre el Contratista y el Contratante.

4. El contrato es firmado por el director de Programa, y pasa a Control Presupuestal quien
anexara el certificado de disponibilidad presupuestal, luego a Auditoria para el Vo.Bo.
y posteriormente al Administrador del Fondo para su perfeccionamiento.

5. Una vez revisado el contrato por el interventor, se adjuntaran los documentos para
legalizacion y perfeccionamiento del contrato como:

Cotizacién

Seleccion de proveedor

Certificado de existencia y representacion legal
Fotocopia de la cedula del representante legal
Fotocopia del RUT (Persona juridica)

Pdliza y/o garantia

Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificados de Antecedentes de la CGR
Certificado de la Procuraduria General de la Nacion

AN N N N U NN

12.2. Proceso Contractual

Cuando el contrato es firmado por el Administrador del Fondo, se envia al contratista para
su firma y posterior devolucion, y para la expedicién de las garantias establecidas en el
contrato. Los interventores de los contratos deberan mediante su Vo. Bo., certificar la
revision de las pdlizas en cuanto a: Formulario presentado — Pdliza a favor de particulares,
fecha de expedicion (no debe ser superior a 12 dias habiles posteriores a la firma del
contrato), vigencia, tomador, amparos, valores, fecha de cubrimiento, firma del tomador y
soporte de pago de la prima de la pdliza.
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El plazo determinado por FENAVI — FONAYV para que el CONTRATISTA allegue la pdliza
junto con el recibo de caja del pago de la prima, debera ser no mayor a doce (12) dias
habiles posteriores a la firma del contrato.

El interventor debe estar informado del desarrollo de cada proyecto mediante reuniones
periddicas y comunicaciones escritas, de manera que se evidencie los ajustes necesarios
que conduzcan con el adecuado cumplimiento del objeto contractual

El contratista hara llegar la cuenta de cobro o factura a FENAVI — FONAYV, con base en las
actividades desarrolladas y lo estipulado en las clausulas del contrato y se realiza el
procedimiento descrito en el numeral 13. Facturacion.

En el caso de los contratos, los interventores deberan entregar los informes o soportes a
Gestion Contractual, de conformidad con lo establecido en las obligaciones del contrato, vy,
sin el informe, no se tramitaran los pagos.

Durante el proceso contractual, la carpeta de los contratos debera contener los documentos
necesarios que permitan el seguimiento de la actividad y la verificacion de la informacion
de manera agil y ordenada. Gestién Contractual es responsable de la gestion de archivo y
custodia de los contratos del FONAV. Es responsabilidad de los programas misionales la
entrega oportuna de soportes de cumplimiento de los contratos. Las carpetas podran ser
fisicas o digitales.

12.2.1. Otrosi

Cuando se presente la necesidad de modificar el valor, el plazo o la forma de pago, el
interventor debera enviar a Gestion Contractual, en el formato respectivo cualquier
modificacion al contrato, que requiera la celebracion de un otrosi, por lo menos con cinco
(5) dias habiles de antelacion, al vencimiento del contrato.

El interventor debe solicitar al Contratista oportunamente Ila ampliacion de la
correspondiente poliza.

12.3. Proceso Post - Contractual

Terminado el contrato a satisfaccion de las partes y cancelada la factura final, se elabora el
acta de liquidacién correspondiente, de acuerdo con lo estipulado en el contrato, para la
firma del Administrador del FONAV y el Contratista. Una vez firmada el acta de liquidacion
por las partes, se archivara en la carpeta del contrato.
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13.FACTURACION

13.1. Después de realizada la actividad, el proveedor debe enviar la factura o cuenta de
cobro junto con los soportes, y se seguira el siguiente proceso:

v Recepcion recibe la factura realizando el registro de control, la escanea y la asigna a la
Asistente de Gestion contractual, describiendo en SAIA el numero de la factura y el
valor.

v La Asistente de Gestidn Contractual, vincula la factura a la orden de inversion
correspondiente y tramita para validacién y aprobacién por parte del director de
programa el documento denominado autorizacion de pago, mediante el que emite su
concepto como interventor de la actividad y confirma el cumplimiento por parte del
proveedor.

v El pago de la factura se autoriza con el Vo.Bo. del director de programa, el cual se
evidencia cuando aparece su nhombre en la autorizacién de pago.

v" Recepcion entrega la factura a contabilidad para la causacion correspondiente.

v' En el caso de elementos de laboratorio, debera contarse con las actas de entrega
debidamente firmadas.

13.2. Legalizacion de Anticipos

v" En cuanto a los auxilios de rodamiento, peajes, anticipo y cualquier otro gasto derivado
de un contrato de trabajo o de cumplimiento de obligaciones laborales, sera el area
administrativa o Auditoria Interna, los encargados de validar la informacién enviada por
los profesionales de los programas misionales quienes son los responsables de
presentar los soportes relacionados con peajes, anticipos y los demas gastos que
requieran legalizacion. La validacion y entrega a Gestion Contractual debera realizarla
dentro de los diez (10) primeros dias del mes siguiente al que esta siendo legalizado.

v Posteriormente se debe ingresar el valor ejecutado en SAIA en legalizacion de anticipos
y adjuntar el formato y la consignacién del excedente, si procede.

v' El documento fisico de soporte a las legalizaciones debe ser entregados al area
contable para que realice el procedimiento correspondiente en SAIA y HELISA.

v' Se tramita en SAIA legalizacion, cuando el pago sea en moneda extranjera, debido a
que la tasa representativa del mercado — TRM puede variar dentro del periodo entre la
solicitud de pago y el tramite bancario. Esta legalizacién es firmada en SAIA por el
Asistente de Gestion Contractual, director de Programa y Control Presupuestal.

14.INTERVENTORIA

Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica. Para el caso del Fondo Nacional Avicola el seguimiento es
realizado por los directores de los Programas Misionales, o quienes hagan sus veces, de
acuerdo con el Manual de Cargos y Funciones.
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14.1. Naturaleza de la Interventoria

La funcion de interventoria estara sometida a los principios generales de buena fe, igualdad,
moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, responsabilidad y
transparencia. Se ejercera con plena autonomia, en coordinaciéon con el Administrador,
como ordenador del gasto, y, las demas dependencias involucradas en el proceso
contractual.

Los informes de actividades de cada contrato o convenio, una vez aprobados por el
Interventor (director de Programa) deben ser archivados en el legajo del contrato
correspondiente.

14.2. Objetivos de la Interventoria

Controlar: El control se orienta basicamente a verificar que el Contratista cumpla con el
objeto del contrato de acuerdo con las especificaciones técnicas, las actividades
administrativas, legales y presupuestales o financieras establecidas en los contratos
celebrados y dentro del plazo de ejecucion.

Exigir: En la medida que la funcién de interventoria encuentre que en el desarrollo de la
relacion contractual no se esta cumpliendo estrictamente con las clausulas establecidas en
el contrato, adquiere la obligacion de informar y exigir a las partes el debido cumplimiento
de los términos y condiciones contractuales y las garantias constituidas para dicho fin.

Prevenir: Consiste en establecer que el control no esta destinado exclusivamente a
sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino a corregir los conceptos erroneos,
impidiendo que se desvie el objeto del contrato.

Verificar: Control de la ejecucion del contrato para poder establecer su situacion y nivel de
cumplimiento.

14.3. Alcance de las actividades del interventor

La interventoria inicia su actuacion a partir de la fecha en que firma el contrato y ejercera
sus funciones durante todo el término del contrato, incluida la etapa de su liquidacion.

14.4. Obligaciones del Interventor

v Conocer, aplicar y cumplir el numeral 14 del presente Manual de Contratacion

v Leer, revisar y analizar el contenido del contrato y los demas documentos que hacen
parte integral del mismo.

v Atender el principio de planeacién revisando, ajustando y aprobando el cronograma o
el plan de trabajo cuando existan entregables o informes periddicos de avance de la
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AN

ejecucion presentado por el contratista, para efectuar el seguimiento al progreso del
contrato y verificar su cumplimiento integral.

Efectuar el seguimiento, la vigilancia y control permanente sobre el desarrollo del objeto
contractual, de forma integral, de tal manera que garantice el cabal cumplimiento del
objeto y las obligaciones pactadas en el contrato.

Liquidar el contrato conforme a los términos legales y contractuales.

Validar el cumplimiento de plazos consignados en el contrato, en cuanto a la vigencia
de las garantias, los otrosies modificatorios, y todo tipo de novedad que acompaiie el
desarrollo del contrato inicialmente pactado

Revisar y entregar las garantias otorgadas por el contratista, al area de gestién
contractual, segun lo pactado en el contrato.

Recolectar y remitir a gestién contractual todos los documentos en original que se
generen durante la ejecucion del contrato.

Exigir al contratista los informes periddicos previstos en el contrato y los que se
requieran sobre la ejecucién contractual.

Con el tramite en SAIA de la factura presentada por el contratista y el documento adjunto
denominado Autorizacion de Pago, se evidencia por parte del Interventor, el
cumplimiento del contratista y constituye la prueba del control, verificacién y aprobacion
de la ejecucion del contrato, ademas de ser requisito para efectuar los respectivos
pagos al contratista. Por consiguiente, al tramitar a través de SAIA. las facturas, implica
la certificacion del cabal cumplimiento del objeto contractual por parte del interventor.
Realizar el seguimiento para que los Contratistas envien las facturas y/o cuentas de
cobro, de acuerdo con los plazos y pagos estipulados en el contrato.

Verificar que las cantidades y valores facturados por el contratista, por concepto de
bienes o servicios correspondan a los pactados en el contrato.

Revisar y aprobar los actividades y productos realizados por el contratista.

Rendir los informes que el ordenador del gasto le solicite durante o posterior a la
ejecucion del contrato, asi como los que soliciten los diferentes érganos de control.
Llevar a cabo todas las demas actuaciones que sean necesarias para la correcta
ejecucioén del contrato.

Comprobar que el contratista allegue la prueba de estar al dia en los aportes al Sistema
Integral de Seguridad Social, a saber: Salud, pensiones, riesgos profesionales y
parafiscales (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar "ICBF", Cajas de
Compensacion Familiar, Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA")

Poner en conocimiento de area juridica, temas que impidan el cumplimiento legal del
contrato y que requieran el apoyo del director juridico de FENAVI — FONAV.

Informar oportunamente, al Administrador del Fondo, sobre la ocurrencia de hechos
atribuibles al contratista, que puedan causar la paralizacién del contrato y por ende
perjuicios a la entidad contratante.

Radicar al area de gestion contractual, cualquier modificacion al contrato, que requiera
la celebracién de un otrosi, con por lo menos cinco (5) dias habiles de antelacion, al
vencimiento del contrato.
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v Tramitar con el area de gestion contractual, el acta de liquidacion de los contratos, en
la que conste el cumplimiento de lo pactado.
v' Todas las demas que conlleven a cumplir con las obligaciones pactadas en el contrato.

14.5. Prohibiciones del interventor:

v Usar en beneficio propio o en beneficio de terceros los bienes, que sean entregados en
ejecucioén del contrato.

v 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.

v Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato con antelacion a la fecha estipulada
en el mismo sin previo cumplimiento de los requisitos legales y fiscales para su
ejecucion.

v Tramitar posterior al tiempo establecido en el numeral 12.2.2 Otrosi, cualquier solicitud
de prérroga o adicion.

v" Recibir a satisfaccion bienes o servicios que no correspondan al objeto o condiciones
contractuales.

v Delegar en terceros sus funciones.

15. OBLIGACIONES DE GESTION CONTRACTUAL

Adicional a las obligaciones establecidas en el presente manual, el area de gestion
contractual debe:

1. Organizar las carpetas fisicas de los contratos en orden cronolégico;
2. Para la foliacion de las carpetas se debe tener en cuenta:

Las carpetas de los contratos deben ser ordenadas previamente a la foliacion.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracién consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.
No se debe foliar utilizando niumeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio,
es decir, primera cara de un folio, en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el numero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio
en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

Cada carpeta de los contratos debe contener maximo 250 folios, y, si se requiere
abrir una segunda carpeta, se continda con la numeracién y en la carpeta se
describe que son 2/2 o0 2/3, segun el caso.

YV V VVY VYV

3. Diligenciar el formato “Anexos de contrato” en el que se describen todos los soportes
que deben incluirse en las carpetas.
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4. Diligenciar la ficha técnica y de seguimiento financiero con el apoyo del area
administrativa.

5. Incluir separadores en las carpetas de los contratos con las secciones: Etapa Pre —
Contractual, Etapa Contractual y Etapa Post-Contractual.

La etapa Precontractual debe contener:

Cotizaciones

Seleccion de proveedor

Acta Comité de Contratacién (si aplica)

Certificado de antecedentes de la CGR

Certificado de la Procuraduria General de la Nacién

Certificado Policia Nacional

Certificado de Existencia y Representacion legal (no mayor a tres meses)
Fotocopia cédula representante legal

Fotocopia del Rut

Acta con autorizacion de la Junta Directiva - Contratista, cuando en el Certificado de
Existencia no se incluyen las facultades para suscribir contratos

Extracto del Acta de la Junta Directiva cuando el monto supera las facultades del
Administrador de FONAV para suscribir contratos.

Certificado de disponibilidad presupuestal

V V¥V VVVVVVVVYVYYVY

La etapa Contractual debe contener:

» Pdliza de cumplimiento, amparo de prestaciones sociales y otras (Si Aplica)

» Copiadigital o fisica de las facturas junto con la autorizacién de pago del interventor,
donde conste el recibo a satisfaccion de la labor contratada.

» Informe digital o fisico de acuerdo con las obligaciones del contratista y lo contenido
en la clausula de forma de pago.

La etapa Post-Contractual debe contener:

» Acta de Liquidacién

16. OBLIGACIONES DE CONTROL PRESUPUESTAL

v Subir el presupuesto al aplicativo SAIA dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes
a la aprobacion del mismo por la Junta del FONAV.

v Verificar la disponibilidad presupuestal para el desarrollo de las 6rdenes de inversion
tramitadas a través de SAIA.

v Tramitar mediante su firma en SAIA las 6rdenes de inversién y los contratos, ademas
de todos los documentos vinculados
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v' Generar los certificados de disponibilidad de los contratos y remitirlos a las areas
correspondientes.

17. OBLIGACIONES DE AUDITORIA INTERNA

v Verificar que el manual de contratacion cumpla con los objetivos misionales del FONAV.

v' Aprobar las 6rdenes de inversion, contratos y demas documentos que requieran su
firma a través de SAIA

v Realizar las observaciones y recomendaciones al interventor con copia a presidencia,
en los casos que considere que las actividades no se estan realizando acorde a este
manual.

18. OBLIGACIONES DE LA PRESIDENCIA EJECUTIVA - ADMINISTRADOR
FONAV

v Establecer el valor de los viaticos y de los transportes anualmente.

v Aprobar el gasto de conformidad con los objetivos misionales del FONAV

v Aprobar mediante su firma en SAIA las érdenes de inversién y demas documentos que
requieran su Vo. Bo,

v Aprobar los contratos mediante su firma.

oy o] o

GONZALO MORENO GOMEZ
Presidente Ejecutivo Fenavi
Administrador FONAV
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