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MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION NUMERO 3861 DE 78 a0
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“Por Iz cual se adopta el Manua! de Contratacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras
disposiciones”

LA MINISTRA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

En ejercicio de las facullades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 211 de fa
Constitucion Politica de Colombia, las Leyes 80 de 1993, 489 de 1998, 1150 de 2007, 1450 de 2011, Decrelos 210 de
2003, 19 de 2012 y el articulo 2.2.1.2.5.3 del Dacrelo 1082 de 2015.

CONSIDERANDO

Que el Ministeric de Comercio, Industria y Turismo, conforme al articulo 209 de la Constitucion Politica desarrolla su

‘ncion administrativa con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, econemia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, entre ofros.

Que la aclividad contractual del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, como una manifestacian del gjercicio de
la funcidn administrativa, debe cefiirse a los principios a que se refisre el arliculo 209 de Iz Constitucién Politica.

Que para la consecucion de los fines de la contratacion estatal sefialados en el ariiculo 3 de Ia Ley 80 de 19€3 el
cumplimiento de las distintas competencias contractuales v los deberes de control sobre la actividad contractual,
presciitos en los articulos 4,11,14 y 26 de la misma ley, asi como en los articulos 82 a 86 de Ia Ley 1474 de 2011 y

demas normas concordantes, resulta necesaria la previsién de procedimientos y competencias especificos para el
desarrclio de Iz misma al interior del Ministerio.

Que segun lo dispussio en el articuto 2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, las entidades deben contar con un manual
de coniralacion, el cual debe cefirse a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente, el cual deberd ser una una
herramienta que oriente adecuadameanie a los intervinientes en el Sistema de Compras y Contratacion Piblica sobre
la forma en que cpera la gestion contractual de la Eniidad, y, en particular, a los servidores plblicos de ésta, a los
interventores y supervisores de los contratos que celebre, ¥ a los particulares contratados para evaluar propuestas y
manifestaciones de interés, sobre las tareas que les corresponden en desarrollo dé dicha gestion, y por ofra,
establezca las directrices necesarias para que en los procesos de contratacion, se garanlicen los objetivos del
mengionado sistema, incluyendo Is eficacia, la economia, la promocién de Ia compelencia, ia rendicion de cuentas, el

manejo del riesgo, la publicidad y Ia transparencia.

Que con el fin garantizar mayor eficiencia y agilidad en las modificaciones al manual de Conlratacion, se requiere que

la Versidn N°1, que contenga todos los procedimigntos y regiamentaciones infernas de la gesiién contractual,
incorporado al Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERC: ADOPTAR ei Manual de Contratacion del Ministeric de Comercio, Industria y Turismo,
contenido en la Version N° 1 que forma parle integral de la presente resolucion,
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Conlinuacion de fa resolucidn “Por la cual se adopta &! Manual de Contratacién del Ministeri

o de Comercio, Industria v Turisma v se dictan
ofras disposiciones”

ARTICULO SEGUNDO. MODIFICACIONES DEL MAMUAL. El manual serd adoptado e incorporado mediante
documente en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad - SIG, el cual seré la version N°1.

PARAGRAFO. Las madificaciones que deban surtirse a la orimera version, se realizaran per el Coordinador def Grupo

de Confratos a través del Sistema Integrado de Gestion de Calidad previe visto bueno da la Secretaria General, sin

que se requiera de nuevo acto administrativo que lo adopte. E!l Grupo Centratos realizard el seguimiento a la |

expedicion, modificacién o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y regiamentan el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, en aras de mantenerlo actualizado, y velard por que las
actuaciones def Ministerio en materia contractual, se ajusten a derecho.

ARTICULO TERCERD, VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La vigencia del presente Mancal ser2 a nardir de su
publicacion en el Diario Cficial y deroga fa Resolucién 3421 de 2014,

ARTICULD CUARTO:

Al

CECILIA ALYAREZ.CORREA 21LEN

Pryecle:  Claudia Liliana Madinez Malo
Reviso; Mario Heman Ceballos/Mario Endoue Galvis Ayalz/Diego Fornegra Vélez
Anrobd: Glna Astrid Safazar Landinez
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MANUAL DE CONTRATACION DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

La Suscrita Coordinadora del Grupo Contratos, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion 3861 de 28 de
diciembre de 2015, emite la Version 3 del Manual de Contratacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, que
formara parte de la nomatividad intema del Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios en el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad de la Entidad.

TiITULO PRIMERO
GENERALIDADES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO. El
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo se conformé como consecuencia de la fusion de los Ministerios de Desarrollo
Economico y de Comercio Exterior, efectuada en virtud del articulo 4° de la Ley 790 de 2002. Sus objefivos y estructura
organica fueron establecidos por el Decreto 210 de 2003, modificado por los Decretos 4269 de 2005, 2785 de 2006,
2700 de 2008 y 4176 de 2011 y demas que lo modifiquen.

Conforme a lo dispuesto por los articulos 38 y 39 de la Ley 488 de 1998, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
forma parte del sector central de la rama ejecutiva del poder piblico en el orden nacional e integra, ademas, el sector
central de la Administracion Piblica.

ARTICULO 2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACION. Son objetivos del Manual de Contratacion los
siguientes:

2.1 OBJETIVOS GENERALES

2.1.1 Establecer la forma como opera la Gestioén Contractual del Ministerio de Comercio, industria y Turismo y darla a
conocer a [os participes del Sistema de Compras y Contratacion Pubiica.

2.1.2 Servir de apoyo al cumplimiento del objetivo misional del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y constituir,
de ese modo, un instrumento de gestion estratégica.

2.1.3 Garantizar los objetivos del Sistema de Compras y Contratacion Pablica, incluyendo la eficacia, la eficiencia, la
economia, la promocion de la competencia, la rendicion de cuentas, ef manejo del riesgo, la publicidad y la
fransparencia.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 Establecer una clara distribucion de competencias al interior del Ministerio, en todas las etapas del Proceso de
Contratacion, mediante la definicion de las funciones especificas que comesponden a las distintas dependencias del
mismo.

2.2.2 Atticular arménicamente las competencias al interior del Ministerio, en todas las etapas del Proceso de
Contratacion, con los procedimientos de seleccion, las reglas de la ejecucion de los confratos y convenios y las de la
vigilancia y el control de los mismos, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la materia, asi
como con los procesos intemos para la adquisicion de bienes, servicios y obras que hacen parte del Sistema Integrado
de Gestion del Ministerio.

2.2.3 Racionalizar el ejercicio de la Gestion Contractual al interior del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, para
la optimizacion de recursos y procesos.

2.2.4 Establecer una herramienta que permita la ejecucion eficaz, eficiente y oportuna de los recursos asignados al
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

ARTICULO 3. DESTINATARIOS. Son destinatarios directos del presente manual de contratacion los servidores
piblicos y las distintas dependencias del Ministerio, asi como sus contratistas interventores y miembros de los comités
evaluadores, y prestadores de servicios de apoyo a la supervision de contratos y convenios. lgualmente, en cuanto este
manual pretende dar a coriocer a los participes del Sistema de Compras y Contratacion Piblica la forma en que opera
la Gestion Confractual del Ministerio, fambién son destinatarios del mismo las demas entidades estatales que puedan
asociarse con el Ministerio para [a adquisicion conjunta de bienes, obras y senvicios; los oferentes en los procesos de
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contratacion; los contratistas; las organizaciones de la sociedad civil, los ciudadanos que ejerzan la participacion
ciudadana conforme a la Constitucion y la ley y Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 4. REMISION A PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. La reglamentacion
general de los aspectos administrativos del tramite y del desarollo del Proceso de Contratacién contenida en el presente
manual se complementa con los procesos intemos establecidos para las distintas medalidades de seleccion de
contratistas en el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio, que hacen, por ello, parte de este Manual de Contratacion.

ARTICULO 5. REMISION A LOS CRITERIOS DE LOS SUBSISTEMAS DE CALIDAD, GESTION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, Y SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION: La reglamentacion
general de los aspectos administrativos del tramite y del desarrollo del Proceso de Contratacion contenida en el presente
manual se complementa con los Criterios de los subsistemas de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud en ¢!
trabajo y seguridad y privacidad de la informacion, en 1a Adquisicion de Bienes y Servicios para las Compras y la Gestion
Contractual adelantada por el Ministerio, de conformidad con " Guia para la verificacion de criterios en estudios de
mercado y estudios previos en la adquisicion de bienes y servicios "

ARTICULO 6. DEFINICIONES. Los términos de este manual gue correspondan a los previstos en el Estatuto General
de Contratacion Piblica y sus normas regtamentarias. Asi como en el dacumento Lineamientos Generales para la
Expedicion de Manuales de Contratacién publicado por la Colombia Compra Eficiente se entenderan definidos en la
forma indicada en la norma y el documento mencionado y aquelias normas que lo modifiquen.

ARTICULO 7. PUBLICACION Y MODIFICACION DEL MANUAL. La vigencia del presente Manual ser a partir de su
publicacién en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, de conformidad con lo establecido en Resolucion 3861 det
28 de diciembre de 2015. Las modificaciones que deban surtirse a la presente version, se realizaran por el Coordinador
del Grupo de Contratos a través del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y previo visto bueno de! Secretario
General, sin que se requiera de nuevo acto administrativo que lo adopte.

TITULO SEGUNDO
PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 8. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. El Ministerio elaborara
el Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener Ia lista de bienes, obras y servicios cuya adquisicion, elaboracion
o prestacion se pretenda contratar en la respectiva vigencia fiscal, asi como los demés elementos previstos en dicha
norma. Para el efecto, se tendran en cuenta los lineamientos de [a Guia para elaborar el Plan Anuai de Adquisiciones
de Colombia Compra Eficiente.

En el mes de diciembre de cada afio, el Coordinador del Grupo Administrativa, en calidad de funcionario encargado de
elaborar y actualizar ef Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 21 de este manual;
coordinara el equipo multidisciplinario de apoyo para tal efecto, conformado por persenas que trabajen en las distintas
areas de la Entidad y que tengan experiencia y conocimiento en el desairollo de sus tareas y establecera el cronograma
que regira la elaboracién y actualizacion de dicho plan.

El Coordinador del Grupo Administrativa es responsable de: i) obtener de las diferentes areas del Ministerio la
informacion necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones, para lo cual les remitira oportunamenite fa solicitud
respectiva; ii) diligenciar el documento utilizando ! formato establecido por Colombia Compra Eficiente; iii) solicitar su
validacion; iv) publicardo en el Secop y en la péagina web de la entidad, utilizando los nombres de usuarios y claves
asignados para tal fin. Esta publicacion debera realizarse, a mas tardar, el 31 de enero de cada afio; v) revisario y
actualizarlo por lo menos una vez a afio y, en fodo caso, en los eventos establecidos en las normas y vi) publicar el
Plan Anual de Adquisiciones actualizado en la misma forma en que se publico el Plan Anual de Adquisiciones inicial.

Para el fin previsto en el numeral i) del inciso anterior, [as diferentes areas del Ministerio informaran al Coordinador del
Grupo Administrativa sobre los bienes, obras y servicios cuya adquisicion, elaboracion o prestacion se pretenda
contratar en el afio siguiente; el valor estimado del contrato; el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien,
la obra o el servicio; ta modalidad de seleccion del contratista; la fecha aproximada en la cual se iniciara al Proceso de
Contratacion, y el responsable, ademés del cadigo que corresponda del Clasificador de Bienes y Servicios, para fo cual
se deberan seguir los lineamientos establecidos en la Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el
¢odigo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, publicada por Colombia Compra Eficiente.
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ARTICULO 9. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL.
9.1 PLANEACION PROCESOS DE MINIMA CUANTIA

La dependencia solicitante, cuando se trate de procesos de minima cuantia, debera elaborar el estudio previo, que
debera contener,

- Descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

- Ladescripcion objeto a contratar identificado con cuarto nivel del Clasificador Bienes y Setvicios.

- Las condiciones técnicas exigidas.

- Elvalor estimado del contrato y su justificacién.

- El plazo de ejecucion del contrato.

- Requisitos habilitantes a solicitar.

- Bl Certificado de Disponibilidad Presupuestal que ampara la contratacion.

- Criterios de los subsistemas de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud en el trabajo y seguridad y
privacidad de la informacitn, en caso de que aplique.

Asi mismo, se debera tener en cuenta &l Manual de Modalidad de Seleccién de Minima Cuantia expedido por Colombia
Compa Eficiente y en el formato publicado en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad correspondiente al Proceso
de Adquisicion de Bienes y Servicios, en el procedimiento de contratacion de minima cuantia- BS-PR-015. El estudio
previo sera el insumo para la elaboracion de [a invitacién plblica.

9.2 PLANEAC[ON PARA PROCESOS MEDIANTE CONCURSO DE MERITOS, SELECCION ABREVIADA Y
LICITACION PUBLICA:

La Dependencia Solicitante, previamente a la formulacion de la solicitud de tramite de un proceso de seleccion,
elaborara el estudio previo correspondiente, el cual debera contener lo siguiente:

La descripeidn de necesidad que la Enfidad Estatal pretende safisfacer con el Proceso de Contratacion.

- El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su
ejecucion, y cuando el confrato incluye disefio y construccion, documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto.

-~ Lamodalidad de seleccion def contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos.

- Valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato esté determinado por
precios unitarios, Entidad debe incluir la forma come los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos.

- Criterios para seleccionar |a oferia méas favorable.

- Elanélisis de Riesgo y la forma de mitigario.

- Las garantias que |a Enfidad contempla exigir en Proceso de Contratacion.

- Indicacién de si el Proceso de Confratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

- Cargo de quien ejercera la supervision del contrato o la indicacion si el contrafo requiere de interventoria
externa.

- Criterios de los subsistemas de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud en el frabajo y seguridad y
privacidad de la informacion en caso de que aplique.

- Analisis del sector, que podra estar contenido en el estudio previo o en un documento anexo al mismo.

El estudio previo servird de insumo para | elaboracion del proyecto de pliego de condiciones y debera realizarse en el
formato publicado para tal fin en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad correspondiente al Proceso de Adquisicion
de Bienes y Servicios- BS-FM-027. Adicionalmente, se tendra en cuenta o dispuesto en el Manual para determinar y
verificar os requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente.

9.3 PLANEACION PARA LA CONTRATACION DIRECTA:

- Ladescripeidn de necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con contrato a celebrar.
- Elobjeto a contratar, con sus obligaciones.

- Fundamentos que justifican la modalidad de seleccién.

- Valor estimado del contrato, justificacién del mismo y forma de pago

- El andlisis de riesgo y [a forma de mitigario.

- Las garantias que |a Entidad contempla exigir en Proceso de Contratacion.

- Supervision y cargo de quien la ejercera, indicando el perfil.
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- Criterios de los subsistemas de calidad, gesfion ambiental, seguridad y salud en el trabajo y seguridad y
privacidad de la informacion en caso de que aplique.
- Andlisis del sector, en caso de que aplique.

9.4 PLANEACION PARA CONVENIOS:

- Ladescripcion de necesidad que la Entidad Estatal pretende safisfacer con el convenio a celebrar.

- Elobjeto a contrafar, con sus obligaciones y/o productos.

- Fundamentos que justifican la modalidad de seleccion.

- Valor estimado del convenio, justificacion del mismo, discriminacion de los aportes de [as partes y forma de
desembolso, si aplica.

- Elandlisis de riesgoe y la forma de mitigario.

- Las garantias que la Entidad contempla exigir en el Convenio, si aplica.
Cargo del funcionario que ejerceré la supervision.

- Criterios de los subsistemas de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud en el trabajo y seguridad y
privacidad de la informacidn en caso de que aplique.

- Andlisis del sector, en caso de que aplique.

La contratacion de que se trate debera estar incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, en los témtinos establecidos
en el articulo anterior.

9.5 PLANEACION ADQUISICIONES REALIZADAS MEDIANTE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS:

Cuando se trate de la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, la Dependencia
Solicitante debera verificar, en primer lugar, si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con base en el cual se pueda
satisfacer la necesidad identificada y, en caso afirmafivo, se procedera de [a siguiente manera;

El Ministerio, de conformidad con lo indicado en el Manual para [a Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios expedido por Colombia Compra Eficiente, debera contar con la respectiva disponibilidad presupuestal antes de
llevar a cabo cualquier adquisicion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,

Para la contratacion mediante Acuerdos Marcos de Precios debera diligenciarse el formulario publicado para el efecto
por Colombia Compra Eficiente en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (simuladores o solicitud de cotizacion).

Con posterioridad a la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal y al diligenciamiento del formulario o
solicitud de cotizacion, el Grupo Contratos procedera a lanzar el evento respectivo para la posterior suscripcion de la
orden compra en los términos en él establecidos para cada caso.

9.6 PLANEACION ADQUISICIONES REALIZADAS MEDIANTE BOLSAS DE PRODUCTOS:

La Dependencia solicitante debera estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocion de un nuevo Acuerdo
Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el anélisis del proceso de seleccion del comisionista, los
costos asociados a la seleccion, el valor de la comision y de las garantias. El estudio debe mostrar la forma en que la
entidad estatal garantiza los principios y objetivos del sistemna.

ARTICULO 10. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y LOS CONTRATISTAS. Cuando se trate de procesos que
se adelanten por convocatoria piblica a través del SECOP Ii, las manifestaciones de interés cuando haya lugar; las
observaciones de los interesados y oferentes al proyecto de pliego de condiciones, al pliego de condiciones definitivo,
a la invitacion piiblica, al informe de precalificacion y al informe de verificacion yfo evaluacion, asi como los documentos
que los oferentes deban remitir a la entidad para subsanar los requisitos habilitantes y demas que correspondan dentro
de los procesos, se recibiran a través de la Plataforma Secop I, de conformidad con las guias y manuales de Colombia
Compra Eficiente, salvo que se presenten situaciones de indisponibilidad de la citada plataforma, para lo cual se
atendera el procedimiento establecido para tal fin por Colombia Compra Eficiente.

Cuando se trate de contratacion directa a través de la Plataforma Secop i, se podran recibir documentos fisicos, salvo
en lo tramitado a través de la citada plataforma.

En caso de contratos o convenios que no se adelanten a través de la Plataforma Secop 11, ia comunicacion se realizara
a través de los medios electronicos pertinentes.
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Cuando la Entidad lo considere necesario, se podra enviar las comunicaciones que requiera para tal fin.

En caso de procesos adelantados por la Tienda Virtual del Estado Colombiano, a través del mecanismo que Colombia
Compra Eficiente tenga establecido para tal fin y comunicaciones electronicas.

ARTICULO 11. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTQS DEL PROCESO.
11.1 ELABORACION Y EXPEDICION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:

Los documentos del proceso propios de [a etapa de planeacion se elaboraran conforme a lo dispuesto en el articulo 9
del presente manual.

Las minutas de los contratos o convenios y sus modificaciones que no se adelanten a través de la plataforma Secop 1],
se elaboraran en el Grupo Contrato y una vez suscritos se procedera a su numeracion y consignacion de fecha.

La contratacion adelantada a través de la plataforma Secop Il seré suscrita y posteriormente legalizada a través de la
mencionada plataforma cuando haya lugar a ello.

La elaboracion de las minutas de contrato se llevara a cabo teniendo en cuenta los respectivos instrumentos
estandarizados y especializados disefiados y publicados por Colombia Compra Eficiente.

Las garantias contractuales, cuando se requiera su oforgamiento, seran aprobadas fisicamente por el Coordinador del
Grupo Contratos o el Director de Comercio Exterior, segun el caso cuando la contratacion no se haya adelantado por la
plataforma Secop Wi, Para la confratacidn adelantada a través de dicha plataforma, la aprobacion se realizard
electronicamente.

Los actos adminisirativos que deban expedirse con ocasion de la Gestion Contractual deberan motivarse, previo e
agotamiento de los procedimientos legales establecidos.

11.2 PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:

11.2.1 Publicacion en el Secop:

El Grupo Contratos, debe publicar en el Secop los documentos del proceso de qué tratan las normas vigentes.

Para lo anterior, se ingresara a la pagina web www.colombiacompra.gov.co, indicando el usuario y la clave asignada al

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y alli se seqguird el procedimiento previsto para efectuar la creacion del
proceso y la publicacion de los documentos.

Los documentos se publicaran en Secop | 0 Secop Il, seglin el caso cuando haya lugar.
11.2.2 Publicacion en la pagina web de la entidad:

Una vez publicado el proyecto de pliego de condiciones de los procesos de seleccion abreviada, concurso de méritos,
licitacién pablica, o la invitacidn publica en los procesos de minima cuantia, o el confrato o convenio en caso de
contratacion directa, el Grupo de Contrato realizard el enlace entre el Secop y la pagina web del Ministerio
www.mincit.gov.co, con €} fin de que el proceso quede publicado en esta (ltima. Para el efecto, se utilizaran el usuario
y la clave asignados.

Lo anterior, no aplica para Ja contratacion efectuada mediante acuerdos marcos de precios.

11.3 ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:

Deben archivarse en el expediente contractual los Documentos del Proceso, que se encuentran establecidos dentro de
[as tablas de retencién documental del Grupe Contratos, salvo que el proceso se haya adelantado a través de SECOP
Il 0 la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Los informes de supervisidn de los confratos y convenios suscritos antes del 1° de enero de 2014, segun lo establecido
en el contrato o convenio o documento comrespondiente, que se encuentren en ejecucion deben allegarse por los
supervisores al Grupo de Contratos, para su archivo en &} expediente contractual, e incluirse por dichos supervisores
en la plataforma de contratacion. Los informes de supervision de los contratos y convenios suscritos a paitir de la fecha
indicada deben incluirse por el supervisor en la plataforma de contratacion sin que sea necesario su archivo fisico en el
expediente contractual, segin lo pactado en el contrato o convenio.

ARTICULO 12. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS,

En los estudios previos se indicara el funcionario que ejercerd la supervision o la necesidad de contratar una
interventoria, en caso de que haya lugar. Igualmente, en dichos estudios se deberd indicar el perfil del funcionario que
ejercera la supervision, para lo cual quien lo suscribe debera tener en cuenta criterios relacionades con el objeto del
contrato o convenio, la idoneidad, especialidad y experiencia del funcionario.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de supervision y ias
actividades de la interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual
y sin perjuicio de las actividades consagradas en el pliego o en [a prepuesta, 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. El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por [a entidad estatal.

Para la designacion del supervisor, se debe tener en cuenta que esta solo puede ser ejercida por el Ministro, los
Viceministros, el Secretario General, los Directores, los Jefes de Oficina, los Asesores, los Coordinadores de Grupo y
los Profesionales Especializados, quienes no podran delegar esta funcién. Cuando el objeto del contrato o convenio
conciema a mas de una dependencia del Ministerio, podra designarse a otros funcionarios con especialidades
particulares, seglin el objeto confractual, que puedan contribuir al cumplimiento de la funcién de supervision integral.

Cuando fuere el caso, el Ministerio designara un supervisor de la ejecucién de las operaciones que, por su cuenta,
realicen las bolsas de productos y del contrato de comision.

Los contratos de interventoria que suscriba el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo incluiran explicitamente las
distintas facultades y deberes del interventor previstos por fa ley, el reglamento y el presente manual. Igualmente,
incluiran clausulas expresas sobre las prestaciones a cargo del interventor para el cumplimiento de estos deberes y la
definicion de su existencia aun cuando haya vencido el plazo de ejecucion de las obligaciones principales, en los casos
de declaratoria de incumptimiento del contrato y de realizacion del siniestro de estabilidad de la obra o de calidad de
bienes y servicios.

En caso de requerirse la modificacion de la persona designada como supervisor, el jefe de la Dependencia Solicitante
de la Contratacion remitira al ordenador del gasto una comunicacion en la que sugiera el cargo del funcionario que
podria asumir la supervisidn del contrato, para que efectiie la cotrespondiente designacion. Este procedimiento sera
incluido en todos los contratos y convenios para evitar la suscripcion de ofrosies. El Ordenador del gasto podré hacer
los mencionados cambios de oficio mediante comunicacion.

Los supervisores de los contratos y convenios que se encuentren en ejecucion a la entrada en vigencia del presente
manual deberan aplicar en adelante [as disposiciones en este contenidas,

PARAGRAFO PRIMERO: APOYO A LA SUPERVISION: De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley
1474 de 2011, ara la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, & través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

PARAGRAFO SEGUNDO: SUPERVISION CONJUNTA O COLEGIADA: Es el seguimiento, vigilancia y control a la
ejecucion de los contratos y/o convenios cuando esta es realizada por mas de un funcionario o se encuentre en cabeza
de un comité, junta o similar.

12.1 SEGUIMIENTO A PATRIMONIOS AUTONOMOS

E! seguimiento a la ejecucion a los recursos trasferidos a los patrimonios auténomos, se realizara de conformidad con
lo establecido en los respectivos contratos o convenios, a través de la supervision designada individual o
conjunta/colegiada para cada uno de ellos.

Fondo Nacional de Turismo-Fontur
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Para el caso del Fondo Nacional de Turismo- Fontur, se debera indicar en los informes de supervision lo ejecutado por
cada otrosi de transferencia, defallando la inversion de los recursos no solo por proyecto de inversién sino por otrosi,
bien sea en el texto del informe o en su defecto en un anexo al mismo.

Procolombia

El seguimiento al Contrato de Fiducia Mercantil 8851 de 1992, sera ejercida por el Comité Fiduciario en los términos de
la Escritura Plblica 7789 de 6 de diciembre de 2018.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en cada escritura cuando haya lugar, para algunos recursos que ameritan
seguimiento particular.

Programa de Transformacion Productiva e INNPULSA:

En relacién con el seguimienio a los Patrimonios PTP e INNPULSA, el mismo se realizara de conformidad con lo
establecido en los contratos de fiducia, la supervisidn de los citados patrimonios la supervision debera tener en cuenta
los siguientes aspectos:

1. Ejercer la supervision de los contratos de fiducia mercantil y velar por el cumplimiento de las obfigaciones a
cargo de la fiduciaria,

2. Analizar de manera trimestral los informes remitidos y todos aquellos sobre la ejecucion y/u operatividad del
contrato.

3. Velar por el cumplimiento de las obligaciones de la fiduciaria y por la oportuna y eficiente operacion de los
patrimonios.

4. Sin perjuicio de la supervision, las areas técnicas responsables de los recursos transferidos a los pafrimonios,
diferentes a las involucradas en la supervision también realizaran el debido seguimiento para la adecuada
gjecucion de sus recursos. Estas areas seran flamadas a rendir cuentas y presentaran los insumos necesarios
a la supervision para los informes respectivos.

5. Los reportes presupuestales, de gestion y demas para el seguimiento a la ejecucion de los recursos por parte
de cada patrimonio, se realizaran teniendo en cuenta lo siguiente:

5.1 Reporte consolidado de ejecucion presupuestal.

5.2 Reporte de gestion de los convenios 187, 164 y 199 de 2011.
5.3 Reporte gestion de las resoluciones de trasferencia.

9.4 Reporte de gestién de rendimientos.

La destinacion de los recursos debe obedecer a los lineamientos de politica que ha previsto el Ministerio para cada
patrimonio.

6. Adicionalmente, se requiere de las siguientes actividades relacionadas con los desembolsos, ingresos y saldos:

6.1 Observar en los extractos bancarios de las cuentas a nombre del patrimonio o del convenio, los abonos o
ingresos afectos de cada negocio (rendimientos financieros, las transferencias realizadas y devoluciones).

6.2 Realizar revisiones aleatorias mensuales de soportes de gastos relacionados a la ejecucion de los
recursos transferidos por este Ministerio, de acuerdo al objeto de cada negacio, verificando: factura, cuenta
de cobro, valores y las autorizaciones correspondientes a los mismos.

6.3 Verificar que se estan realizando las conciliaciones bancarias y revisar que las partidas conciliatorias estén
depuradas y que estas no superen mas de tres meses.

6.4 El supervisor solicitara a quien coresponda un balance de prueba mensual suscrito por el contador de
cada patrimonio o convenio, el cual sera entregado al Grupo de Contabilidad del Ministerio, a mas tardar
el dia quince calendario del siguiente mes, al reportado.

6.5 El supervisor debera allegar oportunamente al Grupo de Contabilidad la certificacion de cuentas
patrimoniales debidamente suscrita por el representante legal o contador a cargo del respectivo
patrimonio.
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PARAGRAFO PRIMERO:

Los informes de supervision de los Patrimonios Fontur, Programa de Transformacion Productiva e INNPULSA, deberan
presentarse trimestraimente, dentro de los 30 dias siguientes al periodo reportado

Los informes de supervision de Procolombia, se presentaran semestralmente o en el tiempo establecido en la respectiva
Escritura a més tardar el Ultimo dia habil del mes siguiente al periodo reportado.

12.2 SUPERVISION DE CONVENIOS CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Y/O INTERADMINISTRATIVOS.

Son aquellos que se suscriben en virtud del articulo 355 de la C.P, de conformidad con las normas gue lo reglamenten,
asi como los celebrados de conformidad con el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, en los que se aporten recursos det
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

12.3 INFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Los informes de supervisién e interventoria deben contener informacion clara y completa sobre |a gjecucion del contrato
o convenio y en ellos se debe advertir sobre las situaciones iregulares que puedan amenazar su debido cumplimiento,
y formular las recomendaciones que se consideren pertinentes.

PARAGRAFO: Periodicidad de los informes:

Los informes por regla general, deberan presentarse dentro de la periodicidad establecida en el contrato o convenio
respectivo, dentro de los cinco dias habiles siguientes al vencimiento del periodo informado. En caso de no establecerse
periadicidad alguna, se entendera que el mismo el de manera mensual.

Para los convenios suscritos con Bancoldex, el reporte debera realizarse de manera trimestral o en el indicado en el
respectivo convenio, a mas tardar el tilfime dia habil del mes siguiente al periodo reportado.

Los convenios donde no se aporten recursos por parte del Ministerio, dentro del plazo establecido en el respectivo
convenio o documentos justificativos, en caso de no establecerse plazo alguno, los reportes deberan realizarse de
manera semestral. En todo caso dentro del mes siguiente al vencimiento del periodo reportado.

En los contratos de compraventa de ejecucion instantanea, no se requerira de informe de supervisidn, sino del certificado
de recibo a satisfaccién del supervisor, previo ingreso al Almacén de la Entidad.

En los contratos de compraventa con obligaciones periddicas posteriores, los informes se presentaran en la forma
indicada en el contrato. En caso de que e} contrato no establezea periodicidad para dichos informes, éstos deberan
presentarse de la siguiente forma: Uno a la entrega del bien o bienes contratados y ofro al finalizar el plazo de ejecucion
del contrato, en los cuales se dé cuenta del cumplimiento de las obligaciones posteriores periddicas establecidas. En
todo caso dentro de los ocho dias habiles siguientes al vencimiento del periodo informado.

En aquellos contratos o convenios donde se establezca de manera expresa el plazo para la presentacion de informes,
su rendimiento debera realizarse dentro de los términos confractualmente pactados.

12.4 CONTENIDO DEL INFORME DE SUPERVISION O INTERVENTORIA.

De acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas del contrato o convenio, los informes de supervision o interventoria
contendran como minimo la informacién establecida en el formato BS-FM-025, del Procedimiento Supervision e
Interventoria del Proceso Adquisicion de Bienes y Servicios y en lo particularmente dispuesto en el presente manual.

Cuando se trate de contratos o convenios sobre bienes inmuebles, el informe de supervision o interventoria debe incluir
la referencia especifica a las autorizaciones de los gastos, con cargo a los fondos de reposicion, conforme a lo
establecido en el contrato o convenio. Cuando se trate de contratos de amendamiento de inmuebles, el informe incluira
las fechas de revision o variacion de los canones de amendamiento y el concepto del supervisor o interventor sobre el
nuevo canon a proponer a los contratistas, si ello fuere procedente; igualmente, debera informarse sobre el cumpliniento
de la obligacion de pago oportuno de los canones por parte de los contratistas,
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Cuando se trate de contratos o convenios de ejecucion instantanea, el informe de interventoria o superfvision consistira
de una cerfificacion en la que conste clara y descriptivamente qué bienes y elementos se recibieron y el grado de
satisfaccion de [a recepcion.

12.4.1 Aspectos Contables {Aplica para los convenios con entidades sin animo de lucro e interadministrativos
donde el Ministerio aporte recursos).

Para efectos contables, el supervisor debera garantizar la oportunidad y fiabilidad de la informacion necesaria para
actualizar los convenios en los estados financieros del Ministerio.

Para los convenios en los cuales el Ministerio realiza un desembolso de recursos para que una entidad los administre
y ejecute, el supervisor debera garantizar que la informacion necesaria para su legalizacion (estados financieros,
informes de ejecucidn, conciliaciones, extractos etc} y registré contable, llegue al Grupo de contabilidad dentro de los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente a reportar. Esta informacién debe ser enviada de forma mensual dado que
MINCIT emite estados financieros mensuales.

En los convenios en los cuales el Ministerio solo realiza desembolso de recursos cuando se reciben a satisfaccion los
entregables pactados en el contrato, no seran objeto de actualizacién, toda vez que estos no estan registrados como
activos en los estados financieros del ministerio. Estos se registran en la medida en que la entidad contratada realice
entregables y presente la factura o documento equivalente debidamente avalado por el supervisor al Ministerio,
momento en el cual se realiza el desembolso.

El supervisor debera verificar el valor ejecutado contra los entregables y/o informes de ejecucion el cual debera ser
congiliado con el area de contabilidad con ¢l fin de mejorar Ja comunicacion entre las areas del Ministerio.

ARTICULO 13. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO O A
LA FINALIZACION DEL PLAZO CONTRACTUAL. Una vez liquidado el contrato o convenio, si estos han requerido de
liquidacion, o, en caso contrario, una vez finalizado el plazo contractual, el supervisor o interventor debera hacer
seguimiento a las garantias cuya vigencia se extienda con posterioridad a la finalizacién del plazo contractual, tales
como las que amparan el correcto funcionamiento de los bienes y la calidad de los bienes y servicios, la estabilidad y
calidad de la obra y las demas que se requieran para garantizar situaciones posteriores a la terminacion del plazo de
gjecucion del contrato o convenio.

En caso de que se requiera proceder a hacer efectiva alguna de las citadas garantias, el supervisor o interventor
realizara los requerimientos correspondientes a los contratistas, con copia al garante, y remitira el informe al Ordenador
del Gasto, al Grupo de Contratos y Oficina Asesora Juridica, con el fin de que se realicen los tramites a que haya lugar.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, se dejara la constancia del cierre del expediente, suscrita entre el
supervisor y el Coordinador del Grupo Contratos.

ARTICULO 14. ADM[N!STRA;:ION DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DEL
PROCESO DE CONTRATACION. El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tratara de 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 confroversias contractuales previstos en la Ley 80 de
1993, tales como: arreglo directo, conciliacion, amigable composicién y transaccion,

) TITULO TERCERO
LAS AREAS ENCARGADAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESC DE CONTRATACION

CAPITULO PRELIMINAR

ARTICULO 15. RELACION GENERAL DE LAS AREAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE
CONTRATACION. Son responsables del proceso de confratacion, las personas competentes de acuerdo con la
estructura organica de! Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, establecida por el Manual de Funciones vigente y
por los actos administrativos por los cuales se crean los Grupos de trabajo con competencias en materia de contratacion.
Por otra parte, son responsables de la gestion contractual, ademas de los ordenadores def gasto y de algunos de los
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servidores que forman parte de las dreas mencionadas, el Comité de Conciliacién y su Secretaria Técnica, la Junta de
Adquisiciones y Licitaciones, los comités evaluadores, los supervisores € interventores y el superior jerarquico del
supervisor.

CAPITULO PRIMERO
COMPETENCIA GENERAL Y DELEGACIONES

ARTICULO 16. COMPETENCIA GENERAL. El Ministro de Comercio, Industria y Turismo tiene competencia para
ordenar y dirgir [a celebracion de licitaciones y para escoger confratistas, asi como para celebrar contratos o convenios
a nombre del Ministerio. Igualmente, tiene la responsabilidad de [a direccion y el manejo de la actividad contractual y
de los procesos de seleccion.

ARTICULO 17. DELEGACIONES. De conformidad con los articulos 37 del decreto 2150 de 1995 y 9 de la Ley 489 de
1998, el Ministro de Comercio, Industria y Turismo puede delegar sus funciones en materia contractual, En desarrollo
de estas disposiciones, ha realizado las siguientes delegaciones:

17.1 EN EL. SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO:

La funcion de celebrar los contratos, convenios y demas actos juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
del Ministerio. Esta delegacion comprende la ordenacion del gasto y del pago, las actividades inherentes al proceso de
seleccion del contratista, la realizacion de licitaciones o concursos piblicos, la adjudicacion, la celebracion, la
modificacion, la terminacion, fa liquidacion, la adicidn y la proiroga del contrato o convenio, la declaracion de
incumplimiento, la imposicion de multas, [a aplicacion de clausulas excepcionales, la efectividad de las garantias y
demas actos inherentes a la actividad contractual, salvo la aprobacion de las garantias que constituyan los contratistas.
Incluye, también, [as funciones mencionadas en relacion con los contratos o convenios interadministrativos y los
financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito o que se celebren con personas extranjeras de
derecho plblico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda intemacional (Resolucidn 2649 de 2006, articulo
cuarto, nim. 1 del acépite de “Asuntos de Carécter Administrativo”).

Las funciones anteriormente mencionadas corresponden al Secretario General del Ministerio siempre que no se
encuentren delegadas en otro servidor plblico de la entidad, de acuerdo con lo que se indica en el presente articulo y
en las resoluciones de delegacion que en él se mencionan.

La funcién de adelantar los procesos contractuales, hasta su adjudicacion, que se financien simultaneamente con
recursos de la Unidad Ejecutora 01 y la Unidad Ejecutora 02, sin perjuicio de [a suscripcion conjunta del respectivo
confrato por parte del Secretario General y del Director Técnico de Comercio Exterior, de conformidad con el articulo 7°
de la Resolucion 2649 de 2006, en calidad de Ordenadores del Gasto de la dos Unidades.

Suscribir certificacidn de insuficiencia de personal, cuando los recursos correspondan a la Unidad Ejecutora
Mincomercio Gestion General.

17.2 EN EL DIRECTOR DE MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA MIPYMES:

La funci6n de ordenar el gasto y celebrar contratos que se deriven de la ejecucion del proyecto “Desarrolio Econdmico
Local y Comercio en Colombia”, objeto de! “Convenio de Financiacién DCI-ALA/200719-004, celebrado entre el
Gobiemo de Colombia y la Comunidad Europea — DELCO", durante el término que dure la ejecucion de dicho proyecto.
Esta delegacion comprende la ordenacion del gasto y del pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del
contratista, la reatizacion de licitaciones o concursos piblicos, la adjudicacion, la celebracion, la modificacion, fa
terminacion, la liquidacion, 1a adicion y la promoga de los contratos o convenios y, en general, todos los actos que se
relacionen con la actividad contractual necesaria para ejecutar el proyecto mencionado.

17.3 EN EL VICEMINISTRO DE TURISMO:

La funcion de ordenar el gasto, tramitar los procesos de seleccion y celebrar contratos que se requieran para la
construccion del Hotel El Islefio, de propiedad del Ministerio, y ef Centro de Convenciones en el Departamento
Archipiélago de San Andrés Islas. Esta delegacion comprende la ordenacion del gasfo y del pago, las actividades
inherentes al proceso de seleccion del contratista, la adjudicacion, la celebracion, la modificacion, la terminacion, la
liquidacion, la adicion y la prorroga del contrato y, en general, todos los actos que se relacionen con la actividad
contractual necesaria para ejecutar ef proyecto mencicnado .
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La funcion de celebrar, en nombre del Ministerio, los contratos, convenios y demas actos juridicos necesarios para el
manejo y la disposicion de los activos que fueron de propiedad de la Corporacion Nacional de Turismo. Esta delegacién
comprende la ordenacion del gasto y del pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del contratista, la
adjudicacion, la celebracion, la modificacion, la terminacion, la liquidacidn, la adicién y la proroga del contrato o
convenio y, en general, todos los actos que se relacionen con la actividad contractual necesaria para el manejo de los
mencionados activos. Incluye también los contratos o convenios interadministrativos y los financiados con fondos de los
organismos multilaterales de crédito o que se celebren con personas extranjeras de derecho plblico u organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda intemacional.

17.4 EN EL DIRECTOR DE REGULACION:

La funcion de ordenacion del gasto y la celebracion de los contratos que se deriven de los recursos de cooperacion
aportados por la Comunidad Europea para la ejecucion del proyecto “Asistencia Técnica al Comercio Exterior”,
contenido en el convenio de Financiacion DCI-ALA/2007/19-005, durante el témmino que dure la gjecucion de dicho
proyecto. Esta delegacion comprende la ordenacion del gasto y del pago, las actividades inherentes al proceso de
seleccion del contratista, la realizacidn de licitaciones o concursos piblicos, la adjudicacion, la celebracion, la
modificacion, la terminacion, fa liquidacion, la adicidn y [a prorroga de los contratos o convenios y, en general, fodos los
actos que se relacionen con la actividad contractual necesaria para ejecutar el importe que financia la Comunidad
Europea en el mencionado proyecto.

17.5 EN EL. COORDINADOR DE CONTRATOS

La funcién de aprobar las garantias de los contratos o convenios con recursos de la Unidad Ejecutora 35-01-01-000
Mincomercio Gestion General y los que tengan recursos simultaneamente de la Unidad Ejecutora 35-01-01-000
Mincomercio Gestion General y de la Unidad Ejecutora 35-01-02 Direccién de Comercio Exterior.

17.6 EN EL DIRECTOR TECNICO DE COMERCIO EXTERIOR:

La funcion de ordenar el gasto, celebrar contratos y efectuar pagos en nombre del Ministerio, con cargo a la Unidad
Ejecutora 3501-02, cuya cuantia no exceda el doble del valor de la menor cuantia, segin el presupuesto del Ministerio,
integrado por las Unidades Ejecutoras 3501-01 Gestién General y 3501-02 Direccion de Comercio Exterior. Esta
delegacion comprende la ordenacion del gasto y del pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del
contratista, la realizacion de licitaciones o concursos publicos, la adjudicacion, la celebracion, la modificacion, la
terminacion, la liquidacién, la adicion y ta proroga del contrato o convenio, la declaracion de incumplimiento, la
imposicion de multas, la aplicacién de clausulas excepcionales, la aprobacion de las garantias que constituyan los
contratistas y su efectividad, y demés actos inherentes a la actividad contractual. Incluye, también, las funciones
mencionadas en relacion con los contratos o convenios interadministrativos y los financiados con fondos de los
organismos multilaterales de crédito o que se celebren con personas extranjeras de derecho pliblico u organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

CAPITULO SEGUNDO
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

ARTICULO 18. FUNCIONES DE LOS ORDENADORES DEL GASTO: Son ordenadores del gasto el Ministro y los
funcionarios con competencia para ordenary dirigir la Gestién Contractual, de conformidad con las disposiciones legales
y las distintas resoluciones de delegacion, segln lo indicado en el capitulo anterior.

ARTICULO 19. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA TECNICA SOLICITANTE: Es la dependencia del Ministerio que
solicita el adelantamiento de los procesos de seleccion y/o fa suscripcion de los contratos o convenios para el
cumplimiento de sus competencias misionales y que tiene a su cargo:

1 Realizar el anlisis del sector econdmico, el estudio de mercado, la determinacién de los requisitos habilitantes ~incluida
la capacidad residual en los casos de contratos de obra- y la evaluacion del riesgo, al igual que los criterios de evaluacion
que seran incluidos en los estudios previos.

2 Realizar los estudios previos del contrato o convenio solicitado, de conformidad con lanormatividad  vigente aplicable
a cada modalidad de seleccion.
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3 Elaborar los estudios, disefios y proyectos requeridos, antes de |a apertura del proceso de seleccion, o de la firma del
contrato en el caso en que la modalidad de seleccion sea la de contratacion directa, asi como los estudios y disefios que
permitan establecer la viabilidad de! proyecto y su impacto social, econdmico y ambiental, cuando el objeto de la
contratacion incluya ia realizacion de una obra.

4 Gestionar, antes de la apertura del proceso de seleccion, o de la firma del contrato en el caso en que la modalidad de
seleccion sea la de contratacion directa, 1as licencias y permisos que se requieran para el inicio de |a ejecucion del objeto
del contrato. '

5 Verificar el cumplimiento de los requisitos presupuestales, de inversién y de planificacion previos al inicio del proceso
de seleccion y, cuando sea el caso, los necesarios para la modificacion del contrato.

6 Solicitar €] tramite del praceso de seleccion del contratista.
7 Recibir, revisar, corregir, avalar {cuando le sea solicitado por el Grupo de Contratos) y proponer la medificacion de:

Los proyectos de pliegos de condiciones.

Los pliegos de condiciones definitivos.

El acto de apertura del proceso de seleccion y su revocatoria, cuando sea el caso.

El acto de justificacion de a contratacion directa o de declaracion de urgencia manifiesta.
El acto de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso de seleccion, segln el caso.
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8 Responder las observaciones de caracter técnico que se presenten sobre el proyecto de pliego de condiciones y el
pliego de condiciones definitivo, asi como sobre la invitacion en el procedimiento para la contratacion de minima cuantia.

9 Solicitar, con la justificacion debida, la suscripeion de los ofrosies, adiciones, promogas y modificaciones al contrato o
convenio que resulten necesarias.

PARAGRAFO 1: Tratandose de contratos y modificaciones a los mismos, cuyas necesidades provengan o cormespondan
al Despacho del Ministro, 0 del Secretario General, las solicitudes y estudios previos podrén suscribirse por los
funcionarios del Nivel Asesor de los respectivos Despachos.

ARTICULO 20. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTRATOS: Es la dependencia de la Secretaria General que tiene
competencia para asesorar, apoyar y framitar los procesos contractuales establecidos en 1a ley. Sus funciones son
ejercidas a través de:

A EL COORDINADOR DEL GRUPO, que fiene a su cargo las siguientes tareas:

1. Distribuir las tareas del Grupo de Contratos entre los Responsables de la Gestion Contractual, para el desarrollo
de las funciones a cargo del Grupo.

2. Revisar y avalar los documentos proyectados por los Responsables de la Gestion Contractual y, cuando lo
considere pertinente, tramitar los vistos buenos de las areas competentes, previos a la firma del Ordenador del
Gasto.

3. Coordinar la convocatoria de las audiencias y diligencias que se requieran y liderar las que no correspondan al

ordenador de! gasto.

Suscribir las actas que surjan de los procesos de seleccion.

Realizar ¢! traslado del informe de evaluacién de las ofertas, junto con estas dltimas y €l expediente del Proceso

Contractual, para el correspondiente traslado a los proponentes por el término legal.

Revisar y suscribir las comunicaciones que se requieran para ef adecuado tramite precontractual y contractual.

Comunicar las designaciones de supervisiones.

Revisar y avalar los actos administratives contractuales que deban expedirse.

Someter a consideracion de la Junta de Adquisiciones y Licitaciones los temas de su competencia,

0. Actuar como Secretario de la Junta de Adquisiciones y Licitaciones, coordinar su desarrollo y suscribir las actas

respectivas.

11. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que se presenten al area.

12. Suscribir la constancia del cierre dei expediente del Proceso de Contratacion.

ook
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13. La funcidn de aprobar las garantias que constituyan los contrafistas a favor del Ministerio, salvo las que se
constituyan con ocasion del ejercicio de las delegaciones confetidas al Director Técnico de Comercio Exterior.

14. Cuando se presenten situaciones de la solucion de reclamaciones por desequilibrio econdmico y demas
realizadas por los contratistas, citar al Equipo [nterdisciplinario de que trata e presente manual.

LOS RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL

De conformidad con las funciones de los respectivos cargos y de las asignaciones que realice el Coordinador de! Grupo
Contratos, son responsables de la gestion contractual, en los términos establecidos en el literal anterior; los abogados
del Grupo, y demas personal profesional y de apoyo a la gestion, quienes tienen de manera general las siguientes
tareas:

1. Analizar el contenido y la consistencia de los estudios previos y la documentacion soporte enviados por la
Dependencia Técnica Solicitante e indicarle, si es el caso, las correcciones que deban realizarse.

2. Proyectar los actos administrativos y documentos que se requieran con ocasion del tramite contractual para
revision, aval y/o firma de! Coordinador,

3. Efectuar las verificaciones necesarias para determinar la modalidad de seleccion y los tramites juridicos a
seguir, asi como dar impulso a los procesos.

4. Acompaiiar al Coordinador del Grupo de Contratos a fa Junta de adquisiciones y Licitaciones y proyectar las
actas, cuando le sea solicitado.

5. Publicar en el SECOP los Documentos de! Proceso en los términos establecidos en las nomas vigentes para
tal fin.

6. Incorporar en expediente del el respectivo Proceso de Contratacion los actos y documentos producidos en la
preparacion y ejecucion del contrato o convenio, asi como los registros de la informacion publicada en el
SECOP.

7. Apoyar al Coordinador del Grupo en la presentacion de los informes y respuestas a solicitudes que le sean
asignados.

8. Adelantar oportunamente los procesos pre-contractuales y contractuales del Ministetio, de conformidad con las
normas de contratacion publica y los framites intemos que le sean asignados.

9. Enviar mensualmente a las Camaras de Comercio respectivas, en relacion con [os contratos de competencia
del Grupo de Confratos, copia de los actos administrativos en firme, por medio de los cuales se hayan impuesto
multas y sanciones, asi como la informacion sobre las inhabilidades resultantes para los contratistas y la
informacion de fos Procesos de Contratacién.

10. Las demés actividades inherentes a sus funciones respectivas y al cumplimiento de lo establecido en los
numerales anteriores.

ARTICULO 21. FUNCIONES DEL GRUPO ADMINISTRATIVA: Es la dependencia de la Secretaria General que tiene
competencia para coordinar y adelantar las tareas relacionadas con la expedicidn, actualizacion y publicacién del Plan
Anual de Adquisiciones, asi como adelantar los tramites de solicitud de los certificados de disponibifidad presupuestal
para las contrataciones de la Entidad.

ARTICULO 22. FUNCIONES DEL GRUPC DE TALENTO HUMANO: Es la dependencia de la Secretaria General que
tiene [a funcion de expedir los certificados sobre inexistencia de personal suficiente de que frata el articulo 3° del Decreto
1737 de 1998, modificado por el art. 1° del Decreto 2209 de 1998, para efectos de la celebracion de contratos de
prestacion de servicios, y proyectar el cettificado que, en el mismo sentido, deba suscribir la Secretaria General o gl
Director de Comercio Exterior, segiin el caso, conforme a lo establecido en el articulo 16 de este manual.

ARTICULO 23. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTABILIDAD: Es la dependencia de la Secretaria General que tiene
a su cargo proyectar y suscribir fa evaluacion financiera de los procesos.

ARTICULO 24. FUNCIONES DEL GRUPO DE TESORERIA: Es Ia dependencia de la Secretaria General que tiene |a
funcion de preparar el Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, efectuar la reprogramacion de pagos con situacion
de fondos, asi como las modificaciones a dicho programa, de acuerdo con los requerimientos del Ministerio y de la
Direccion General de Crédito Piblico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y realizar los pagos
a los proveedores de los bienes y servicios.
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ARTICULO 25. FUNCIONES DEL GRUPQ FINANCIERA: Es la dependencia de la Secretarfa General que tiene por
funcién revisar, analizar, rendir concepto y elaborar informes referidos a los aspectos financieros de la Gestion
Contractual, en particular respecto de:

El proyecto de pliegos, pliegos definitivos e invitaciones de minima cuantia.

Los actos administrativos gue se expidan con ocasion del proceso de seleccion.

Las observaciones al proyecto de pliego y al pliego.

Las respuestas a las observaciones referidas a la evaluacion del comité evaluador.

La minutas de los contratos o convenios, asi sus modificaciones, que le sean puestas a consideracion.

o ko

ARTICULO 26. FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA: La Oficina Asesora Juridica ejerce las siguientes
funciones en relacion con la Gestion Contractual:

26.1 FUNCIONES GENERALES: Le corresponde cumplir las siguientes funciones generales:

1. Revisar, analizar, conceptuar y rendir informes sobre los aspectos juridicos de la Gestion Contractual, cuando los
mismos [e sean solicitados o sometidos a consideracion, en particular los siguientes:

La invitacion plblica en los procedimientos de minima cuantia.

El proyecto de pliegos de condiciones.

Los pliegos de condiciones definitivos.

Las observaciones al proyecto de pliego de condiciones y al pliego de condiciones definitivo.

Los actos administrativos que se expidan con ocasion del proceso contractual.

Las observaciones formuladas por los proponentes sobre la evaluacion del comité evaluador.

La minuta del contrato o convenio, asi como sus modificaciones, cesiones y demas.

La liquidacion de los contratos o convenios.

Asistir a |las audiencias plblicas de que trata el articulo 86 de la 1474 de 2011,

Asesorar y apoyar a los supervisores de la Entidad cuando sea pertinente.

Notificar los actos administrativos expedidos por el Ministerio con ocasion de la gestion contractual.
Asuntos que por su especial complejidad y relevancia juridica, requieran de un analisis especiafizado, le sean sometidos
a su consideracion por la Secretaria General del Ministerio y/o la Coordinacién del Grupo Contratos.

26.2 FUNCIONES RELACIONADAS CON EL MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE
CONFLICTOS: Le corresponde a la Oficina Asesora Juridica ocuparse de los conflictos y procesos administrativos y
judiciales que se deriven de la actividad contractual del Ministerio y ejercer la vigilancia sobre la actuacion de los
abogados externos que sean contratados por el Ministerio para defender sus intereses. Estas funciones son ejercidas a
través de los Grupos de Trabajo de Procesos Judiciales y de Cobro Coactivo. '

ARTICULO 27. FUNCIONES DE LA JUNTA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES: La Junta de Adquisiciones y
Licitaciones tendra las siguientes funciones:

1. Analizar las condiciones de los procesos sobre los proyectos de pliego o pliegos sometidos a su consideracian.

2. Recomendar al ordenador del gasto la adquisicion de bienes muebles e inmuebles yfo servicios, cuando su
valor supere la minima cuantia.

3. Recomendar al ordenador del gasto la adjudicacién o declaratoria de desiertos de los procesos contractuales
que superen la minima cuantia.

4. Recomendar al ordenador del gasto la celebracion de contratos, convenios o trasferencias en los que el
Ministerio sea parte contratante o contratista, cuando superen la minima cuantia. Los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, seran sometidos a recomendacion de la Junta cuando por
su complejidad o sustancialidad la Coordinacién de Contratos o Secretaria General lo consideren pertinente.

5. Recomendar los temas que a discrecion def ordenador del gasto o del Secretario Técnico de la Junta deban
someterse a su consideracion.

6. Recomendar la celebracion de adiciones o modificaciones a los contratos yfo convenios cuyo valor inictal
supere la minima cuantia, cuando estos sean somefidos a su consideracion, de conformidad con su
complejidad e incidencia sustancial.

7. Podran asistir a las audiencias de los procesos de seleccion cuya adjudicacion o declaratoria desierta se realice
en audiencia pablica.
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PARAGRAFO 1: La Junta de Adquisiciones y Licitaciones del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo estara
integrada por los siguientes funcionarios, quienes tendran voz y voto:

1. El Secretario General o su delegado de} Ministerio de Comercio, Industria y Turismo quien la presidira.

2. El Director de Comercio Exterior o su delegado, quien presidira la Junta en ausencia del Secretario General.
Cuando los temas a tratar sean exclusivamente de la Direccion de Comercio Exterior, como ordenador del
gasto, la Junta sera presidida por el Director de Comercio Exterior.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

El Coordinador del Grupo Administrativa.

El Coordinador del Grupo Financiera.

El Jefe de la Oficina de Planeacion Sectorial o su delegado.

El Viceministro de Comercio Exterior 0 su delegado.

El Viceministro de Desarrollo Empresarial o su delegado.

El Viceministro de Turismo o su delegado.
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PARAGRAFO 2: La Junta sesionara validamente con minimo cinco (5) de sus miembros.

PARAGRAFO 3: La Junta de Adquisiciones y Licitaciones invitara a sus sesiones a los jefes, directores, coordinadores
de las dependencias que han solicitado la adquisicion del bien o servicio, quienes justificaran la confratacion. En el
evento en que el Director o jefe del &rea no pueda concurrir podra designar a ofra persona del area que conozca
ampliamente del tema sometido a consideracion.

PARAGRAFO 4: El Coordinador del Grupo de Contratos sera el Secretario Técnico de la Junta, quien presentara los
temas y tendra voz pero no voto en las sesiones de la misma.

PARAGRAFO 5: Cuando los temas contractuales a someter a consideracion sean tnicamente de la Direccion de
Comercio Exterior, las sesiones de la Junta de Adquisiciones y Licitaciones seran presididas por el Director.

PARAGRAFO 6: En caso de que sea necesario, |a Junta podra realizarse de manera virtual para lo cual seré convocada
por {a Coordinadora del Grupo de Contratos.

ARTICULO 28.- FUNCIONES DE LOS COMITES EVALUADORES. Las personas designadas por el ordenador det
gasto para evaluar las ofertas y manifestaciones de interés, sea que formen parte de un comité plural o que se trate de
una persona individual -como podria suceder en los casos de procesos de minima cuantia—, tendran a su cargo las
siguientes tareas:

1. Estudiar los documentos previos a la apertura del proceso; el pliego de condiciones definitivo o la invitacion
piblica, con sus respectivas adendas o modificaciones, si los hubiere; el acta de [a audiencia de aclaragiones
al pliego; los documentos que contengan [as preguntas de los interesados y las respuestas del Ministerio resto
del pliego de condiciones, y todos los demés documentos cuya comprension resulte necesaria para la
ejecucion de la actividad de evaluacion de las ofertas y manifestaciones de interés,

2. Determinar [a lista de los interesados que deben considerarse precalificados en el concurso de méritos con
precalificacion.

3. Realizar el estudio, la evaluacion y la calificacion detallada de las ofertas presentadas o, en los procesos de
seleccion de minima cuantia, (a revision de la oferta con menor precio y la verificacion del cumplimiento de los
requisitos de la invitacion.

4. Elaborar y suscribir los informes de la verificacion y la evaluacion realizadas, cuyas conclusiones deberan
sustentarse debidamente, y remitifos al Grupo de Contratos junto con los Documentos del Proceso. Los
informes deben contener el orden de elegibilidad, si fuere el caso. Cuando se trate de concurso de méritos,
deben contener, ademas, la calificacion técnica,

9. Transcurrido el termino de traslado del informe de evaluacion y recibidas del Grupo de Contratos las
observaciones de los oferentes y los documentos relativos a los requisitos subsanables, analizarlos y
pronunciarse sobre ellos en el informe final de evaluacion.

6. Elaborar y suscribir las ampliaciones o aclaraciones de los informes de la evaluacion realizada, cuando sea
necesario.

7. Cuando se encuentren irregularidades en la presentacién de una oferta que amenacen o entorpezcan el
praceso de seleccion que se lleva a cabo, informar por escrito, ef dia habil sigliiente a aquel en que tenga
conocimiento del hecho, al ordenador de! gasto y al Coordinador del Grupo de Contratos para que se dé tramite
a la accion que para ef efecto proceda.

8. Cuando haya lugar, intervenir en las audiencias y resolver las observaciones que se presenten en las mismas.




HOJA N°16

ARTICULO 29.- FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES Y LOS INTERVENTORES: De conformidad con las
disposiciones contenidas en las leyes, los reglamentos, fos respectivos contratos y convenios y el presente manual, los
supervisores ¢ interventores tendran, con relacion al contrato o convenio vigilado, las funciones que se prevén en el
presente articulo y seran responsables por su cabal cumplimiento, en particular de las relacionadas con el deber de
informar al Ministerio sobre las condiciones de ejecucién de los contratos o convenios y los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion fipificados como conductas que generen consecuencias de orden penal,
disciplinario, fiscal o civil, con el fin de que puedan tomarse las decisiones comrespondientes de manera oportuna,

PARAGRAFO 1: Las diferentes dependencias del Ministerio prestaran a los supervisores e interventores designados
¢l apoyo y la asesoria que estos les soliciten, en los casos y temas que sean pertinentes.

29.1 FUNCIONES GENERALES: Las siguientes son funciones generales que deben cumplir los interventores o
supervisores designados para vigilar la ejecucion contractual:

1. Velar por la adecuada ejecucion de las obligaciones contractuales por parte del contrafista e impulsar las acciones
que correspondan para garantizar €] debido cumplimiento del objeto confractual.

2. Exigiral contratista ta debida ejecucion del contrato dentro del plazo acordado y el cumplimiento de las obligaciones
conforme a las modalidades de prestacion, cronogramas, metodologias, programas de trabajo, programas de
inversién o programas de entrega y demés términos particulares previstos en el contrato o convenio.

3. Verificar la correcta inversion y manejo del anticipo, de conformidad con fas disposiciones legales y contractuales
aplicables a cada caso en particular.

4. Vigilar el estado financiero del contrato y dejar constancia en los respectivos informes a su cargo acerca de las
operaciones efectuadas con los fondos del contrato en aquellos casos en los que sea necesario, de acuerdo con
el objeto pactado.

5. Exigir al contratista la entrega de los bienes y la prestacion de los servicios conforme a las estipulaciones
contractuales y las condiciones y calidades previstas en los reglamentos tecnicos.

6. Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y efectuar los
requerimientos que resulten necesarios.

7. Controlary revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que constituyan los contratistas durante toda la vigencia
del contrato hasta su liquidacion, estando atentos al vencimiento de ias mismas y solicitar al Grupo de Contratos,
segln el caso, que los requiera para que realicen su ampliacion o prérroga, cuando a ello haya lugar.

8. Requerir y exigir del contratista la presentacion puntual de los informes de ejecucion.

9. Exigir al contratista el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, respecto dei personal que este
subcontrate o utifice, asi como de los funcionarios del Ministerio y de terceros, de acuerdo con el objeto del
contrato. [gualmente, esta exigencia deber hacerse con relacién a los equipos y bienes del Ministerio.

10. Verificar, tanto para la ejecucion y liquidacion del contrato como para el tramite de las cuentas, el cumplimiento
por parte del contratista de sus obligaciones relacionadas con los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
y los aportes parafiscales -a las Cajas de Compensacion Familiar, Sena, Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, etc.—, cuando a ello hubiere lugar.

11. Informar al ordenador de gasto respectivo de la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, es decir las presuntas acciones u omisiones
que se encuentren tipificadas como delitos de las que tengan conocimiento.

12. Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econdmicos de cualquier solicitud presentada
por los proponentes o los contratistas.

13, Suscribir con el contratista y dentro de los términos acordados en el contrato, las actas de iniciacion, reinicio,
recibo o entrega parcial o definitiva de los bienes, obras o servicios contratados, indicando si el recibo se hace a
entera satisfaccion, y verificar la expedicion del acta de ingreso al almacén, cuando a efla haya lugar. En el caso
de la enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito a favor de ofras entidades estatales, el supervisor debera
proyectar el acta de entrega que se suscribira por los representantes legales de la entidad estatal itular del bien
y la entidad estatal interesada en recibirlo.

14. Rechazar por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de bienes, obras o servicios, cuando estos no se
ajusten a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas en ei contrato.

15. Solicitar al Grupo de Contrates, con suficiente antelacion y con expresion de las razones justificativas pertinentes,
que adelanten los tramites necesarios para efectuar las adiciones, modificaciones, promogas o cesiones
contractuales, cuando se requieran para [ograr fos fines de la contratacion puiblica. Para ello, deberan adjuntar
los documentos soporte que sean necesarios.

16. Atender oportunamente las peticiones que, durante la ejecucion del contrato, formule el confratista y, de ser
necesario, dar traslado oportuno de las mismas al funcionario o la dependencia competente, proporcionandoles
|a informacion que tenga sobre ef asunio materia de la peticion y emitiendo su concepto sobre fa misma.
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17. Efaborar los informes de supervisién o interventoria, segun el caso, en los téminos indicados en el articulo 12 de
este manual.

18. Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o [as condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, suscribir la constancia respectiva del cierre del expediente
de! Proceso de Contratacion,

29.2 FUNCIONES RELACIONADAS CON LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y LAS DECLARATORIAS DE
OCURRENCIA DE LOS SINIESTROS AMPARADOS: Las siguientes son funciones que deben cumplir los inferventores
0 Supervisores en relacion con los proceses sancionatorios que deban adelantarse contra los contratistas, y con las
declaratorias de ocurrencia de los siniestros amparados:

1. Requerir por escrito y motivadamente al contratista cuando se advierta un posible incumplimiento de sus obligaciones
contractuales, legales o reglamentarias.

2. Efaborar un informe dirigido al ordenador del gasto y al Grupo de Contratos, sobre los fundamentos facticos, técnicos,
financieros y juridicos (segin el objeto de la supervision y/o interventoria) que den lugar al inicio de un proceso
sancionatorio de imposicién de multas, efectividad de la clausula penal, declaratoria de incumplimiento, caducidad,
declaratoria de ocurrencia de siniestro amparado, o a la adopcién de cualquier otra medida en razon de la ejecucién de
contrato o de la verificacion del cumplimiento de las condiciones de calidad de los bienes o servicios, o de estabilidad
de la obra. Lo anterior con el fin de que se determinen las acciones a seguir. El informe incluira todas las pruebas y
elementos de juicio que sirvan de sustento y en él se expondran, ademas, las recomendaciones de los supervisores o
interventores sobre las consecuencias que tiene o puede tener la situacion advertida para el contratista y para la enfidad.

3. Participar activamente en los procesos sancionatorios de imposicién de muitas, efectividad de la clausula penal,
declaratorias de incumplimiento, de caducidad o de ocurrencia de siniestros, que adelante el Ministerio en relacion con
sus contratistas, aportando informes detallados, elementos técnicos y probatorios perinentes, conceptuando sobre los
descargos del contratista y su garante, asi como sobre las pruebas que presenten o soliciten v, en general, interviniendo
del modo que mejor contribuya a la correcta instruccion del procedimiento.

4. Proyectar, junto con el responsable de la gestion contractual del Grupo de Contratos, el acto administrativo que resulte
de la audiencia de que trata el articulo 86 de ia Ley 1474 de 2011, documento que debera contar con el visto bueno de
la Oficina Asesora Juridica y Jas demas areas que cormespondan.

5. Verificar la comunicacion y registro, en el Registro Unico de Proponentes, de las multas y sanciones que sean
impuestas al contratista, asi como de las inhabilidades derivadas del incumplimiento reiterado y de otros
comportamientos.

29.3 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. Las siguientes son las funciones administrativas que deben cumplir los
supervisores o interventores:

1. Remitir al Grupo de Contratos los documentos originales que deban reposar en el expediente contractual.

2. Verificar el cumplimiento del framite de las cuentas para ¢l pago oportuno de los valores pactados en el contrato o
convenio y hacer el seguimiento respectivo hasta su efectiva cancelacion.

3. Expedir el certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccién del bien, la obra o el setvicio contratado, para efectos
del pago o de la validacion del cumplimiento del contrato o convenio.

4, Cuando sea procedente, adelantar el tramite de liquidacion del contrato o convenio en el término en él sefialado o, a
falta de este, en el término indicado por la ley. Para tal efecto, deberan proyectar el acta comespondiente v, cuando sea
el caso, el acto administrativo de liquidacion unilateral, y presentarlos para su revision de la Oficina de Asesora Juridica
0 Grupo de Contratos, del Grupo Financiera, surtido este trdmite, deberan enviar el acta o el acto administrativo para
la las firmas respectivas. Suscritas a las actas, el documento original debera radicarse en el Grupo Contratos para la
publicacion en el SECOP y archivo en el expediente. El mismo tramite aplicara en caso de terminaciones anticipadas
de contratos y 0 convenios,

5. Atender las quejas que presenten terceros en razon de la ejecucion del contrato o convenio e impartir instrucciones
al contratista, cuando sea de su competencia hacerlo; en caso confrario, informar al funcionario competente.

PARAGRAFO 1: Las funciones y obligaciones generales y administrativas de que tratan los anteriores incisos y
numerales del presente articulo no aplican a los supervisores de convenios y contratos con entidades sin animo de lucro
y convenios interadministrativos, quienes se regiran por las estipulaciones que se establecen a confinuacion:
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29.4 FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES DE CONVENIOS CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Y
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS.

Son funciones de los Supervisores de Convenios Con Entidades sin Animo de Lucro y Convenios Interadministrativos
los siguientes:

1.
2.
3.

10.

1.

12.

13.
14,

15.

16.

17.
18.

Velar por la adecuada ejecucion de las obligaciones del convenio ¢ impulsar las acciones que corespondan
para garantizar e| debido cumplimiento del objeto.

Analizar los indicadores de eficiencia, que midan el nivel de ejecucion del convenio y el impacto del mismo.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores, de los objetivos generales y especificos y realizar un
balance del convenio, en relacion con los mismos.

Verificar la correcta inversion de los recursos aportados, de conformidad con las disposiciones legales y
contractuales aplicables a cada convenio en particular.

Vigilar el estado financiero del convenio y dejar constancia en los respectivos informes a su cargo acerca de
las operaciones efectuadas con los recursos del mismo.

Exigir a la entidad sin &nirmo de lucro, para los casos de convenios de que trata el articulo 96 de la Ley 489 de
1998 la entrega de los bienes y la prestacion de los servicios conforme a las estipulaciones del convenio.
Rechazar por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de setvicios, cuando estos no se ajusten a las
especificaciones técnicas, condiciones yio calidades acordadas en el convenio y reportar la informacion
contable de conformidad con los entregables del convenio o en el mismo informe s lo considera pertinente.
Asi mismo, el supervisor debera vigilar &l cumplimiento por parte de las entidades a que hace referencia el
presente numeral, sobre la debida ejecucion de sus aportes at canvenio respectivo e indicarios en el informe
de supervision.

Para los convenios interadministrativos de que trata et arficulo 95 de la Ley 489 de 1998, los supervisores
tendran fa obligacion de vigilar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la entidad publica o
entidades publicas con la que el Ministerio se haya asociado. De ofra parte, en relacion con los recursos
aportados por todas y cada una de Yas entidades, tanto en dinero como especie. Se debera ademés verificar
la inversion de los aportes del Ministerio y la debida ejecucion de los aportes de la entidad pablica e indicar lo
anterior en el informe de supervision, identificando ademas los entregables pactados en el mismo.

Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion y efectuar los requerimientos
que resulten necesarios.

Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que se constituyan en cumplimiento del convenio
o contrato e informar al Grupo de Contratos para que efectiie el requerimiento de su ampliacién o promoga,
cuando haya lugar.

Requerir y exigir a la entidad con la que se suscriba e! convenio o contrato la presentacion puntual de los
informes de ejecucion yfo gestidn, segin el caso.

Verificar, tanto para la ejecucion y liquidacion del convenio como para el tramite de fas cuentas, el cumplimiento
por parte de la entidad con la que se suscribe el convenio, de sus obligaciones relacionadas con los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales —a las Cajas de Compensacion Familiar, Sena,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, etc, cuando a ello hubiere lugar.

Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econdmicos de los proyectos de actos
administrafivos unilaterales relacionados con la Gestion Contractual, asi como de [os que resuelvan los
recursos interpuestos contra ellos o los tramites de revocatoria directa de los mismos.

Recibir, conocer, analizar y aprobar, cuando les sea soficitado, los documentos allegados por el Grupo de
Contratos, velando por los intereses del Ministerio.

Solicitar al Grupo de Contratos, con suficiente antelacion y con expresion de las razones jusfificativas
pertinentes, que adelanten los tramites necesarios para efectuar las adiciones, modificaciones, prérmogas o
cesiones, cuando estas se requieran.

Atender oportunamente las peticiones que, durante la ejecucion del convenio, formule la entidad con la que
este se haya suscrito, de ser necesario, dar traslado oportuno de las mismas al funcionario o la dependencia
competentes, proporcionandoles la informacion que tenga sobre el asunto materia de la peticion y emitiendo
su concepto sobre la misma.

Elaborar los informes de supervision o interventoria, segln el caso, en los términos indicados en el articulo 12
de este manual.

Verificar el cumplimiento de! tramite de las cuentas para el desembolso oportuno de los recursos del convenio,
seg(n el caso y hacer el seguimiento respectivo hasta su efectiva cancelacion.

Cuando sea procedente, tramitar el proceso de liquidacion del convenio en el término en €| sefalado o, a falta
de este, en el témmino indicado por la ley. Para tal efecto, deberan proyectar el acta correspondiente y, cuando

-sea el caso, el acto administrativo de liquidacian unilateral, y presentarios para su revision por parte de la

Oficina Asesora Juridica, Grupo Financiera y al Grupo contratos; surtido este tramite, deberan enviar el acta o
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el acto administrativo para la las finas respectivas. Una vez suscrito el documento se deberéa remitir el original
al Grupo Contratos para la publicacién en el SECOP y archivo en el expediente.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS INTERVENTORES

Son inhébiles para participar en licitaciones o concursos y para celebrar contratos con las entidades estatales: * k) El
inferventor que incumpla el deber de entregar informacién a la entidad contratante refacionada con el incumplimiento
del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion fipificados como conductas
punibles, o gue puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un
término de cinco {5} anos, contados a partir de la ejecutoria del acto administrafivo que asi lo declare, previa [a actuacion
administrativa comespondiente.”.

De ofra parte, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1474 de 2011, Arficulo 5°. Quien haya
celebrado un contrato estatal de obra publica, de concesidn, suministro de medicamentos y de alimentos o su conyuge,
companiero o compafiera permanente, pariente hasta et segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
primero civil 0 sus socios en sociedades distintas de las andnimas 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 liquidacidn del mismo, no podran celebrar contratos
de interventoria con la misma entidad.

ARTICULO 30. FUNCIONES DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL SUPERVISOR. E! superior jerarquico al momento
de designar el supervisor del confrato o convenio es responsable de efectuar la mencionada designacion desde el
estudio previo atendiendo al perfil del funcionario en virtud de sus condiciones de idoneidad y experiencia para lo cual
debera hacer el anlisis pertinente en el estudio previo,

TITULO IV
BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 31. OBLIGACIONES ETICAS DE LOS RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL: Los
responsables de la Gestién Contractual cumpliran las siguientes obligaciones éticas en el desarrollo de las actividades
de Gestién Contractual que fes correspondan:

1. Actuar con rectitud y honradez, rechazando todo ofrecimiento o dadiva personal en favor propio o de ofra
persona,

2. Actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a su consideracion y con la mayor diligencia posible.

3. Noutilizar, en beneficio propio o de terceros, la informacion de la que tenga conocimiento con motivo del ejercicio
de su funcién y que no esté destinada al piblico en general.

4. Guardar la debida reserva respecto de los hechos o informaciones que conozea con motivo del ejercicio de sus
funciones, cuando asi deba hacerlo en cumplimiento de las normas que regulan el secreto o la reserva
administrativa.

5. Otorgar a todos los proponentes y contratistas igualdad de frato, salvo cuando las nonnas especiales permitan
establecer prelaciones.

8. No obtener ni procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para terceras personas, con ocasion del
cumplimiento de sus funciones, y abstenerse de tomar represalias o ejercer coaccion sobre funcionarios o
terceros.

7. Denunciar ante el superior jerarquico y las autoridades competentes los actos o hechos que puedan configurar
conductas puribles o faltas disciplinarias, de los que tuviere conocimiento con motivo o con ocasion del ejercicio
de sus funciones.

8. Mantener la independencia de criterio y velar por el cumplimiento de los principios que rigen la contratacion
estatal.

ARTICULC 32. SUSCRIPCION DEL COMPROMISO ANTICORRUPCION: El Ministerio exigira a las personas
interesadas en participar en los procesos de seleccion la suscripcion de un compromiso anticorrupeion, el cual sera un

anexo a los pliegos de condiciones y en los procesos de minima cuantia se incorporara en la carta de presentacion de
la oferta.
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ARTICULO 33. HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL: El Ministerio utilizara,
ademas del SECOP, las siguientes herramientas electronicas para la Gestién Contractual:

- La pagina web www.mincit.gov.co
- Laintranet

- Las carteleras digitales
- El aplicativo de contratacién
- Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Toda la informacion de la Gestion Contractual publicada en el SECOP se publicara igualmente en la pagina web de la
entidad, a través del enlace previsto para tal fin.

El Grupo de Contratos de [a Secretaria General, publicara en la pagina web de la entidad www.mincit.qov.co la
informacion relacionada con los contratos suscritos y los procesos de seleccion declarados desiertos en el mes
inmediatamente anterior; para el efecto, se utilizara el usuario y la clave asignados. Igualmente, remitirén al Grupo de
Comunicaciones la misma informacion, para su publicacion en la intranet. Esta informacion se replicara en las carteleras
digitales instaladas en distintos puntos de la enfidad.

El Ministerio cuenta con un aplicativo de contratacion que permite al superior jerarquico del supervisor del respectivo
convenio o contrato, asi como a la Oficina de Control Interno, al Grupo de Control Intemo Disciplinario y a la Contralotia
General de la Reptiblica, acceder electronicamente a los informes de supervision yfo interventoria de los contratos y
convenios celebrados por la entidad.

ARTICULO 34. ELABORACION Y USO DE FORMATOS PARA LA GESTION CONTRACTUAL: Las dependencias y
personas responsables de la Gestion Contractual utilizaran los formatos para el cumplimiento de distintas actividades
propias de aquella, elaborados por ef Grupo de Contratos de la Secretaria General, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

ARTICULO 35. ANALISIS RECLAMACIONES

Las situaciones derivadas de reclamaciones presentadas por contratistas, seran sometidas a consideracion de la
Secretaria General, el Coordinador del Grupo Administrativa, el Coordinador Financiero, el Coordinador de! Grupo
Contratos, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica y el Area técnica responsable, en reunién convocada por el Coordinador
de! Grupo Contratos, previamente a la iniciacion del tramite legal que corresponda.

ARTICULO 36. OFICINA DE CONTROL INTERNO

La Oficina de Control Interno realizara seguimiento a la funcién de supervisores ylo interventores en el marco de las
auditorias gue esta reafice.

ARTICULO 37 REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del presente Manual sera a partir de su publicacion en el Sistema Integrade de Gestion de Calidad, de
conformidad con lo establecido en Resolucion 3861 de 28 de diciembre de 2015. Las modificaciones que deban surtirse
a la presente version, se realizaran por el Coordinador del Grupo de Contratos a fravés del Sistema Integrado de Gestion
de Calidad y previo visto bueno del Secretario General, sin que se requiera de nuevo acto administrativo que lo adopte.

Elabord: Claudia Liliana Martinez/Coordinadera Grupe Conlratos

Aprobd: Ligia Stella Rodriguez Heméndez/Secretaria General
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