Repliohon ge Caiembra

g
e SRV,
SRS
-,

ili‘.ﬂ'l::f;l(k;jm
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION 342 bE. 2014

(30 JUL 2094 )

Por la cual se adopta el manual de contratacion de! Minisierio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan
ofras disposiciongs

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

En uso de sus factltades constitucionales y legales, en particular las que le han sido conferidas por el articuio
211 de la Constitucion Politica de Colombia: las Leyes 80 de 1993, 489 de 1998, 1150 de 2007, 1474 de 201 1;
los Decretos 2150 de 1995 v 210 de 2003, 019 de 2012y el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, conforme al articulo 209 de la Constitucién Politica,
desarrolla su funcién administrativa con fundamento en los principics de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, entre ofros. :

.
Que la actividad contractual del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, como una manifestacién del

ejercicio de la funcion administrativar debe cefiirse a los principics a que se refiere el articulo 209 de Ia
Constitucion Politica.

Que para la consecucién de los fines de la contratacion estatal sefialados en el articulo 3 de la Ley 80 de 1 993,
el cumplimiento de las distintas competencias contractuales y los deberes de control sobre Ia actividad
centractual, prescritos en los articulos 4, 11, 14 y 26 e la misma ley, asi como en los articulos 82 a 86 de la
Ley 1474 de 2011 v demas normas concordantes, resulta Util y necesaria la previsién de procedimientos v
competencias especificos para el desarrollo de la Gestion.Contractual al interior del Ministerio. Z

Que, segln lo dispuesto en el articulo 160 del Decreto 151 0 de 2013, las Entidades Estatales deben contar con

un manual de coniratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia
Compra Eficiente.

Que, de acuerdo con los Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacién, impartidos
por Colombia Compra Eficiente, ef manual de contratacién es un documento que: i) establece la forma como
opera la Gestion Contractual de las entidades estatales, ii} es un instrumento de gestion estratégica, en cuanio
tiene como propasito principal servir de apoyo al cumplimiente del objeto misional de cada entidad sstatal y iii)
debe estar orientado a que en los procesos de contratacin se garanticen los cbjetivos del sistema de compras
¥ contratacion pablica, incluyendc los :ie eficacia, eficiencia, economia, promocion de 1a competencia, rendicion
de cuentas, mangjc del riesgo, publicidad y transparencia.
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T gl Se adopta el manual de contratacion del Ministeric de Comercio, InGustria y Turisme y se dictan otras disposiciones

Que, conforme a los mismos lineamientos, la Gestién Contraciual se define coma el conjunto de actividades de

planeacién, coordinacion, organizacion, control, ejecucion y supervision de los procesos de contratacion de una
enfidad estatal.

Que, segun lo previsto por la Directora General de Compra Eficiente, mediante la Circular Externa nro. 9 de! 17 E
de enero de 2014, las entidades estatales deben adoptar th manual de contratacién que tenga en cuenta los
fineamientos establecidos por la misma agencia, antes del 31 de julio de 2014, '
Que, por lo expresado, debe adopiarse un nuevo manual de contratacion del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo, con el objeto de que esta herramienta, por una parte, oriente adecuadamente a los infervinientes en
el Sistema de Compras y Confratacion Pablica sobre la forma en que opera la Gestién Confractual de Ia
entidad, y, en particular, a'los servidores piblicos de esta, a los interventores y supervisores de los contratos
que celebre y a los particulares contratados para evaluar propuestas y manifestaciones de interés, sobre las
tareas que les corresponden en desarrollo de dicha gestion, y por ofra, establezca las directrices necesarias
para que, en ios procesos de contratacion, se garanticen los objetivos del mencionado sistema, incluyendo la

eficacia, la eficiencia, la economia, la promocion de la competencia, la rendicion de cuentas, el manejo del
riesgo, fa publicidad v la transparencia.

Que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo expidio la Resolucion 4222 de 2013, por la cual adoptd el
Sistema de Gestién Ambiental para el Ministerio.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION DEL MANUAL DE CONTRATACION. Adéptese el Manual de

Contratacidn del Ministerio de Comercic, Industria y Turismo, contenide en el anexo que forma parte integral de
esta resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. CUMPLIMIENTO Y RESPONSABILIDADES. El incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el manual adoptado por la presente Resolucién dara lugar a que la Secretaria General ~a
través del Grupo de Control Intemo Disciplinario— determine lo que corresponda en materia de responsabilidad
disciplinaria derivada de la Gestion Contractua!, de conformidad con las disposiciones contempladas en Iz Ley
80 de 1993 y la Ley 734 de 2002 y las normas que las complementen, adicicnen o modifiquen, salvo el poder
preferente en cabeza de la Procuraduria General de La Nagcion. '

Sin perjuicio de-lo anterior, cuando sea procedente en virtud del incumplimienio de las mencionadas
obligaciones, también deberan iniciarse las acciones correspondientes en materia civil, contencioso
administrativa, penal y fiscal a que haya lugar, de conformidad con la legislacitn correspondiente.

ARTICULO TERCERO: CAPACITACION SOBRE EL CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTRATACION: Los
Coordinadores de los Grupos de Contratos y Administrativa de la Secretaria General organizaran jornadas de
capacitacion dirigidas a quienes tengan responsabilidades en refacién con Ia Gestion Contractual del Ministerio,
con el fin de dar a conocer las disposiciones del manual de coniratacién adoptado por este acto administrativo y
resciver las inquietudes que se presenten respecto de su aplicacion. 1

ARTICULO CUARTO. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

publicacién en el diario cficial v deroga la Resclucion No. 1021 de 2013, salvo en lo relacionado con la
delegacitn efectuada, en su articulo 6°, en el Secretario General, de la funcién de adelantar los Procesos
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or la cual se adopta ef manual de contratacion del Ministerio de Comercio, Indust

ria y Turismo y se dictan ofras dispesiciones

contractuales que se realicen simulténeamente con recursos de la Unidad Ejecutora 01 y la Unidad Ejecutor

&
02, |

|
La presente resolucion deroga Jas demas disposiciones y reglamentos infernos que le sean contrarios.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C. a los,

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO,
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MANUAL DE CONTRATACION DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

w

TITULO PRIMERO
GENERALIDADES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL
ESTADO. El Ministeric de Comercio, Industria y Turismo se conformé como consecuencia de la fusion de ios
Ministerios de Desarrollo Econémico y de Comercio Exterior, efectuada en virtud del articulo 4° de ia Ley 790

de 2002. Sus objetivos v estructura organica fueron establgcidos por el Decreto 210 de 2003, modificado por
los Decretos 4269 de 2005, 2785 de 2006, 2700 de 2008 y 4176 de 2011. -

i
t
I

Conforme a lo dispuesto por los articulos 38 y 39 de la Ley 489 de 1998, el Ministerio de Comercio, Indusiria y

Turismo forma parte del sector central de la ramz ejecutiva del poder piblico en el orden nacional e integre,
ademas, el sector central de la Administracion Publica,

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

1. OBJETIVOS GENERALES

1.1. Establecer la forma como opera la Gestion Contractual del Ministerio de Comercio, Industria y
Turisme y darla a conoger a los participes del Sistema de Compras y Contratacién Publica.

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

1.3. Garantizar los objetivos del Sistema de Compras y Confratacion Publica, incluyendo la eficacie, la

eficiencia, la economia, la promocion de la competencia, la rendicién de cuentas, el manejo del
resgo, la publicidad y la fransparencia.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1 Establecer una clara distribucién de competencias al interior del Ministerio, en todas lag etapas del

Proceso de Contratacion, mediante la definicién de las funciones especificas que corresponden a fas
distintas dependencias del mismo.

2.2 Articular arménicamente las competencias al interior dal Ministerio, en todas las etapas del Proceso de .
Centratacion, .con los procedimientos de seleccion, las reglas de la ejecucion de los coritratos.‘y
convenios v las de la vigilancia y el control de los mismes, conforme a las disposiciones legales v
reglamentarias que regulan la materia, asi como con los procesos intermos para la adquisicion de
bienes, servicios y obras que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio.

2.3 Racionalizar el ejercicio de ia Gestion Contractual al interior del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, para la optimizacién de recursos Y Procesos.

2.4 Establecer una herramienta que permita la ejecucion eficaz, eficiente y oportuna de los recurses
asignados al Ministeric de Comercio, Indusiria y Turismo. i :
|

ARTICULO 3. DESTINATARIOS. Son destinatarios directos del presente manual contratacion los servidores
publicos y las distintas dependericias del Ministerio, asi como sus contratistas inferventores y prestadores de
servicios de evaluacion de ofertas y manifestaciones de interés, y de apoye a la supervision de contratos y
convenios. Igualmente, en cuanto este manual pretende dar a conocer a los participes del Sistema de Compras

A
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a¢ion Piblica fa forma en que opera la Gestion Confractual del Ministerio, también son destinatarios
10 las demas entidades estatales que puedan asociarse con el Ministerio para lz adquisicion conjunia
s, obras y servicios; los oferentes en los procesos de contratacién: los contratistas; las organizaciones

dela socledad civil, los ciudadanos que ejerzan la participacion ciudadana conforme a la Constitucién ylaleyy
Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 4. REMISION A PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. Lla
reglamentacion general de los aspectos administrativos del framite y del desarrollo del Proceso de Contratacion
contenida en el presente manual se complementa con los procesos intermos establecidos para las distintas

modalidades de seleccion de contratistas en el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio, que hacen, po'r
ello, parte de este Manual de Contratation.

ARTICULO 5. REMISION A LOS CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD EN LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS. La regiamentacion general de los aspectos administrativos del tramite y del desarrollo del Proceso
de Contratacion contenida en el presente manual se complementa con los Criterics de Sostenibilidad en la
Adquisicion de Bienes y Servicios para las Compras y la Gestion Contractual adelantada por el Ministerio, de
conformidad con la Guia de Estudio del Sistema de Gestion Ambiental publicada en fa intranet de la entidad. |

- |
ARTICULO 6. DEFINICIONES. Los términos de sste mafiual que correspondan a los previstos en el articulo 3°
del Decreto 1510 de 2013 y en el documenio Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de

Contratacién publicado por fa Colombia Compra Eficiente se entenderan definidos en la forma indicada en la
norma y el documento mencionados.

ARTICULOQ 7. PUBLICACION Y MODIFICACION DEL MANUAL. Ei Manual de Contratacion ser publicado en
la pagina web y en la intranet del Ministerio v solo podra ser modificado mediante resolucion expedida por el
Ministro de Comercio, Industria y Turismo. Sera revisado por la Secretaria General del Ministerio al mencs una
vez ai afio, con el fin de establecer si existen aspectos del mismo que deben ser modificados. Lo anterior se -
prevé sin peruicio de que, por iniciativa de cualquiera de las dependencias del Ministerio, se estudien, en
cualiquier momento, solicitudes de reforma. Igualmente, debera ajustarse este manual siempre que resulte
necesario, con el fin de adecuar sus prescripciones a las nuevas disposiciones normativas. En el evento en que

se requiera hacer modificaciones, la Secreteria General las sometera a la consideracion del Ministro y
preparara a correspondiente resolucicn.

TITULO SEGUNDO ,
PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 8. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 del Decreto 1510 de 201 3, el Ministerio elaborara el Plan
Anual de Adguisiciones, el cual debe contener Ia lista de bienes, obras y servicios cuya adquisicién, elaboracién
0 prestacion se pretenda contratar en la respectiva vigencia fiscal, asi como los demas elementos previstos en

dicha norma. Para el efecto, se tendran en cuenta Ios Tineamientos de la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adguisiciones de Colombia Compra Efisiente.

En el mes de diciembre de cada afio, el Coordinador del Grupo Administrativa —funcionario encargado de
elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con [o dispuesto en el articulo 21, literal A, de
este manual- designaré al equipo multidisciplinario de apoyo para tal efecto ~conformado por personas qu:e
trabajen en las distintas areas de la_entidad v tengan experiencia y conocimiento en ei desarrollo de sus
tareas- y estableceré el cronograma que regira la elaboracion v actualizacion de dicho pian. '

£l 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 remifira oportunamente
la solicitud respectiva; i) diligenciar el documente utilizando el formato estabiecido por Celombia Compra
Eficiente; iii) solicitar su aprobacion; iv) pubficaric en el Secop y en la pagina web de la entidad, conforme al

. GD-FMyfia V4 |
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Decreto 1510 de 2013, utilizando los nombres de usuarios y claves asignados para tal fin. Esta

~--publication deberé realizarse, 2 més tardar, el 31 de enero de cada afio; v) revisario y actualizarlo por lo menos
- 4ave7 al afio y, en todo caso, en los eventos indicados en ef inciso segundo del articulo 7 del Decreto 1510

de 2013, y vi) publicar el Plan Anual de Adquisicicnes actualizado en la misma forma en que se publicd el Plan
Anual de Adquisiciones inicial.

Para el fin previsto en el numeral ) del inciso anterior, las diferentes &reas del Ministerio informaran al
Coordinador del Grupo Administrativa sobre los bienes, obras y servicios cuya adquisicion, elaboracién 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: la modalidad de seleccidn del contratista; la fecha
aproximada en la cual se iniciara al Proceso de Confratacion, y el responsable, ademas del codigo que
corresponda del Clasificador de Bienes y Servicios, para lo cual se deberan seguir los lineamientos
establecidos en la Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codige estandar de
productos y servicics de Naciones Unidas, publicada por Colombia Compra Eficiente.

|
Ef Coordinador del Grupo Administrativa debers elaborar y publicar la Declaracion Estratégica a que se refiere
la Guia para elaborar el Plan Anual de"Adquisiciones de Colombia Compra Eficiente. '

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga'al Ministeric a efectuar los procesos de adquisicién que en él se
prevean, conforme a lo previsto en el articulo 5 del Dacreto 1510 de 2013.

ARTICULO 9. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL.

i
Previamente al inicio de cualquier proceso de seleccion, {a contratacion de que se trate debera estar intuida eh
el Plan Anual de Adquisiciones, en los términos establecidos en el articulo anterior. Asi, no podran publicarse &!

acto administrativo de apertura del proceso de seleccion o la invitacion plblica, ni suscribirse confrato alguno,
segUn el caso, sin verificar lo pertinente.

La pagina del Plan Anual de Adquisiciones donde se encuenire refacionada la contratacion formara parte del
expediente contractual. '

Durante la etapa de planeacion, la Dependencia de Apoye Solicitante, previamente a la radicacién de una
solicitud de contratacién, debera elaborar el andlisis del sector, en los términos estabiecidos en el articulo 15
dei Decreto 1510 de 2013 o la norma que lo modifique. Para tal efecto, se deberan revisar los aspectos
generales del mercado del bien, obra o servicio que sean relevantes para el Proceso de Contratacién,
siguiendo las recomendaciones formuladas por Colombia Compra Eficiente en la Guia para |a Elaboracion de

Estudios de Sector, analizando el contexto econdmico, técnico, reguiatorio y otros que se consideren
pertinentes. :

Asi mismo, el mencionado analisis debera incluir un estudio de la oferta y la demanda del bien, ia obra o el
servicio por contratar, teniendo en cuenta las recomendaciones de la guia de que trata el inciso anterior, paralo

cual se podran utilizar, como fuente de consulta, las sugeridas en el punto IV del Anexo 1 de dicha guia,
referido a las fuentes de Informacion,

En los procesos de seleccién de licitacion pUblica, seleccion abreviada, concurso de méritos y minima cuantiz,
el andlisis del sector podra estar contenido en el estudio previo 0 en un documento anexo al mismo. En los
procesos de contratacion directa, el citado analisis debera estar incorporado en el estudio previo.

Be conformidad con lo ordenado en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 v demas normas que lo
modifiquen, la Dependencia de Apoyo Sclicitante, previamente a la formulacion de la solicitud de framite de un
proceso de seleccitr, elaborard el estudio previo correspondiente, el cual servira de insumo para la elaboracion
del proyecto de pliego de condiciones o la minuta dé&l contrato, segin el caso. El estudio previc debers
realizarse cumpliendo con los requisitos de que trata el mencionado articulo y el formato publicado para tal fin
en el Sistema integrado de Gestion de Calidad correspendiente al Proceso de Adquisicion de Bienes y
Servicios, en el procedimiento que corresponda a la modalidad de seleccion. ‘
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ANA0-Se: rate de procescs de minima cuantia, el contenido del estudic previo sera el establecido en el
culo 84 del Decrato 1510 de 2013, en el Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia expedido
por Colombia Compa Eficiente v 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 coniratacion de
minima cuantia- BS-PR-015. B! estudio previo seré el insumo para la elaboracion de la invitacién plblica.

-
>

La matriz de riesgos aplicable a la contratacion formara parte del estudio previo y se diigenciara teniendo en
.cuenta la matriz publicada por Colombia Compra Eficiente.

Cuando se trate de procesos de licitacion publica, concurso de méritos y seleccion abreviada, se tendra en
cuenta lo dispueste en el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de
Contratacién expedide por Colombia Compra Eficiente. De acuerdo con lo anterior, se estableceran los
requisitos habilitantes, al igual que las regles que deben cumplirse para la acreditacién Yy subsanacion de los

mismos y la forma en que debe procederse cuando se trate de proponentes plurales y de requisitos habilitantes
ne-certificados en el RUP.

En los procesos de minima cuantia, para establecer ios requisitos habitantes, se tendra en cuenta lo dispuesto

en el literal D. Requisitos Habilitantes, del Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia, expedido
por Colombia Compra Eficiente. '

Ademas de lo anterior, en los estudios previos se indicaran los criterics de sostenibilidad ambiental, las

autorizaciones obtenidas, en caso de que se requieran, y los demés aspectos propios de la planeacién
aplicables al proceso de seleccion correspondiente.

El proyecto de pliego de condiciones y el pliego definitivo ¢ la invitacion pablica, segun el case, se elaboraran
teriendo en cuenta la informacién contenida en el estudio previo y atendiendo lo establecido en los articulos 22
y 85, numerales 1 a 3, de! Decreto 1510 de 2013, o las disposiciones que los modifiquen.

La elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, el pliego definitivo o la invitacién plblica se llevara a2
cabo feniendo en cuenta e respectivo instrumento estandarizado v especializado disefiado y publicado por

Colombia Compra Eficiente, si fuere el caso, conforme a lo previsto en el articulo 159 del Decreto 1510 de
2013. ,

ADQUISICIONES REALIZADAS MEDIANTE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS:

Conforme a lo previsto en los articulos 46 y 48 del Decreto 1510 de 2013, cuando se trate de Ia adquisicién de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, la Dependencia de Apoyo Solicitante debera

verificar, en primer lugar, si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con base en e! cual se pueda

satisfacer la necesidad identificada ¥, en caso afirmativo, se procedera de la siguiente manera:

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

La Dependencia de Apcyo Solicitante debera diligenciar &l formulario publicado en la Tienda Virtual de! Estado
Colombiano, identificando el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) asignado.

Los estudios previos para la compra mediante Acuerdos Marcos de Precios deberan elaborarse diligenciando el
formularic publicado para el efecto por Colombia Compra Efisiente en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Con posté'rioridad a la expedicidn del certificado de disponibilidad presupuestal y al diligenciamiento del estudio
previo, podra procederse a suscribir el Acuerdo Marco de Precios y a colocar la orden de compra a faver de
uno de los proveedores del mismo acuerdo, en ios trminos en & establecidos.

ADQUISICIONES REALIZADAS MEDIANTE BOLSAS DE PRODUCTOS:
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oriforme d/o previsto en el articulo 51 del Decreto 1510 de 2013, la Dependencia de Apoyo Solicitante debera
estudiat-ebmparar e identificar Jas ventajas de utllizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva,
“a subasta inversa, al Acuerds Marco de Precios 0 a la promocién de un nueve Acuerdo Marco de
“Pretios 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. Ei esiudio debe mostrar la forma en
que la entidad estatal garantiza los principios y objetivos del sistema.

ARTICULO 10. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y LOS CONTRATISTAS.

Cuando se frate de procesos licitacion pUblica, concurso de méritos, seleccion abreviada y minima cuantia,
. segln el caso, las observaciones de los interesados y oferentes al proyecto de pliego de condiciones, al pliego
de condiciones definitivo, a ia invitacién plblicz, al informe de precalificacion y al informe de verificacion yio
evaluacion, asi como los documentos que los oferentes deban remitir a 'a entidad para subsanar los requisitos
habilitantes, se recibiran directamente en el Grupo de Centratos o Administrativa, o por ei fax indicado en el
proyecto de pliego, el pliego definiivo o la invitacién publica, o a través del correo electrnico

contratacion@mincit.gov.co. De ia misma manera podran presentarse las manifestaciones de interés en los
procesos de seleccion abreviada,

Las manifestaciones de interés en los procesos de concurso de méritos con precalificacion y las ofertas en

todos los procesos de seleccién solo se recibiran directamente en el Grupo de Contratos 0 Administrativa, para
lo cual se dispondran las umnas respectivas, :

Las respuestas del Ministerio a las observacionas y/o comentarios de los proponentes se publicaran en el
Secop, salvo aquellas que deban consignarse en el acto administrativo de adjudicacién o de declaratoria
dedesierto del proceso de seleccion, que se daran a conocer mediante la publicacién de diche acto.

Una vez adjudicado el contrato, los Grupos de Contratos ¢ Administrativa, segln el caso, cualquiera que sea ¢l
proceso de seleccion previamente adelantado, podran comunicarse con el adjudicatario mediante correo
electrénico, oficis, fax, telefénicamente o por cualquier medio iddneo, para efectos de solicitarle que proceda a
la suscripcion del contrato, al otorgamiento de las garantias -si fuere el caso-, asi como a la firma de Ias actas

de inicio y al cumplimiento de cualquier ofro requisito que se haya pactado para el inicio de Iz ejescucion del
contrato. : ,

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato, la comunicacién entre el Ministerio v los contratistas
se realizara por medio de oficios remitidos fisicamente a las direcciones previstas en el contrato, o por fax o
correo electronico, para cualquier tema relacionado con la mencionada ejecucion.

ARTICULO 11. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMERNTOS DEL PROCESO.

ELABORACION Y EXPEDICION DE L.OS DOCUMENTSS DEL PROGESO:

Los documentos del proceso propios de Ia etapa de planeacién se elaborarén conforme a lo dispuesto en el
articule 9 del presente manual.

Las minutas de los contratos o convenios y sus modificaciones, asi como las aceptaciones de las ofertas en Ids
procesos de seleccion de minima cuantia, deben elaborarse por lcs Grupos de Contratos o Administrativa,

segln el caso y, una vez firmadas por las partes, debe procederse a su numeracion y a la consignacion de su
fecha.

La elaboracion de las minutas de conirato se llevara a cabo teniendo en cuenta ios respectives instrumentos

estandarizados y especializados disefiados y publicados por Colombia Compra Eficiente, si fuere ef case,
conforme a lo previsto en el articulo 159 del Decreto 1510 de 2013,

Las garantias contractuales, cuando se requiera su oforgamiento, deberan ser aprobadas por el Ministerio
mediante un documento que contenga como minimo el nimera del contrato, el nombre del contratista, la

GD-FﬁIfOlZL V4
}

1 X3




HOJA N° 6

“denjciﬁbfébién de la garantie, el nombre del garants, I vigencia de la garantia, los correspondientes amparos v
Ia«fzéc}éf en que se imparte la aprobacion; |

t P
Los actos administrativos que deban expedirse con ocasion de la Gestién Contractual deberan motivarse
suficientemente y expedirse previo el agotamiento de los procedimientos legales establecidos. '

PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:

Publicacién en el Secop:

E} Grupo Contratos o Administrativa, éegtm el caso, debe publicar en el Secop los documentos del procese de
que frata el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, en la forma y los plazos indicados en e articulo 19 del mismo
decreto. '

Pera lo anterior, se ingresard a la pagina web www.colombiacompra.gov.co. indicando el usuario y fa clave
asignados al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y allf se seguira el procedimiento previsto para
efectuar la creacion del proceso ¥ la publicacion de los documentos. '

Publicacién 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, licitacion pablica, o la invitacion plblica en los procesos de minima cuantia, o el contrato o convenio en
caso de contratacion directa, los Grupos de Contratos o Administrativa, segun el caso, realizaran el enlace
entre el Secop v Ia pagina web del Ministerio www.mincit.gov.co, con el fin de que el proceso guede publicado
en esta Ultima. Para el efecto, se utilizaran el usuario y la clave asignados.

ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:

Deben archivarse en el expediente contractual los Documentos del Proceso establecidos en el articulo 3 del
Decreto 1510 de 2013. Estos son: (a) los estudios y documentos previos, {b) el aviso de convocatoria, (c) los
pliegos de condiciones o la invitacion. (d) las adendas, (e) la oferta, (f) el informe de evaiuacion, {g) el contrato
y cualquier ofro documento expedido per ia entidad estatal durante el Proceso de Contratacion. :

Sin perjuicio de lo anterior, de conformidad con las disEosiciones del Archivo General de la Nacion, en los _
expedientes confractuales deberan archivarse todos los documentos incluidos en Ia tabla de retencion’
documental de los Grupos de Contratos o Administrativa. Este archivo se efectuara en carpetas organizadas en
dos tapas duras, rotuladas.con el nombre del contratista, el nimero del contrato, el cédigo del rea que archiva
el documento, el nombre del area (Grupo de Contratos o Administrativa, segin el caso), la serie, el afio v el
numero de la carpeta. Los documentos deben organizarse en orden cronolégico de expedicion. En caso de
que, por disposicion legal, conveniencia administrativa ¢ necesidad de proteger el medio ambiente, un

documento deba dejar de archivarse en e expediente contractual, debera modificarse !a tabla de retencion
documental. -

> !
|
|

En relacion con las comunicaciones derivadas del proceso de contratacion, no sera necesario el archivo de los
siguientes documentos: memorandos electronicos para tramites de vistos buenos, memorandos remitidos a la
Oficina Asesora Juridica para la aprobacion de las garantias, memorandos por os cuales se remiten

documentos para la firma de los-ardenadores del gesto, mensajes electronicos que no impliquen prueba de la
Gestién Contractual que deba archivarse en el expediente.

Cuando los tramites solicitados deban ser sometidos & consideracién de la Junta de Adquisiciones v
Licitaciones, se archivara en el respectivo expediente contractual la certificacion expedida por la Secretaria
Tecnica de ia misma scbre las recomendaciones refativas a los temas tratados en dicha Junta.
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Teuniones de la Junta de Adquisiciones y Licitaciones se levantaran actas, que se archivaran en ordeh

Seitivo en el AZ correspondiente y se remitiran al Archivo Central de! Ministerio al vengimiento de los cinco
afos siguientes a la fecha de las reuniones respectivas.

Los informes de supervision de los contratos Yy convenios suscritos antes del 1° de enero de 2014 que se
encuentren en ejecucion deben allegarse por los supervisores a los Grupes de Contratos o Administrativa,
segln el caso, para su archivo en el expediente contractual, e incluirse por dichos supervisores en la
plataforma de contratacién. Los informes de supervision de los contratos v convenios suscritos a partir de la

fecha indicada deben incluirse por el supervisor en |z plataforma de contratacién y no se archivaran fisicamente .
en &l expediente contractual. !

De acuerdo con lo sefialado en fas tablas de retencién documental de los Grupos de Contratos o0 Administrativa
aprobadas por el Comité de Desarrollo Administrativo del Ministerio, una vez suscrita ¢! acta de liquidacion de

los contratos y convenios, el expediente contractual se conservara en el archivo de gestion del respectivo

grupo, seglin el caso, por el término de dos {2) afios, y iuego se transferira al archive central del Ministerio para
su almacenamiento, proteccién, conservacion, recuperacion y consulta, teniende en cuenta lo establecido en Iz

Ley 594 de 2000 y los Decretos 2578 y 2609 de 2012, asi como en los acuerdos del Archivo General de la
Nacion que rigen esta materia. ‘

En los contratos que no requieran de liquidacidn, el plazo anterior sera contado a partir del vencimiento del
término de ejecucion del contrato.

Los expedientes de los procesos de seleccién declarades desiertos 0 de aquellos trémites que no terminaron
con fa suscripcin de coniratos se organizaran de conformidad con ias normas del Archivo General de la
Nacion y permaneceran en los Grupos de Contratos o Administrativa, segin el caso, por el término de fres {3)

anos contados a partir de la fecha del documento que dé cuenta de su finalizacion, Vencido este plazo, se
remitiran al archivo central de!l Ministerio.

3

Conforme a lo previsto en el articulo 37 del Decreto 1510 de 2013, 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 constancia del ciarre del expediente del Proceso de Contratacion.
ARTICULO 12. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE CONTRATOS.

En cumplimiente del articulo 83 de la Ley 1474 de 201 1, en los estudios previos a la celebracion del confratc o

“convenio se determinara el alcance de la supervision y/o interventoria de! respectivo contrato, asf como, si es ¢l

caso, la necesidad de suscribir contratos de prestacion de servicios de apoyo a la supervision. lgualmente, en
dichos estudios se debera indicar el perfil del funcionario que debera ejercer la supervision, para lo cual se
tendré en consideracion el obieto del contrato o convenio, la idoneidad, especialidad y experiencia del
funcionario, su relacion con la o las dependencias inferesadas en la celebracién del mismo y los conocimisnios

tcnicos que sobre el objeto contractual deba tener.

En los contratos y convenios que celebre el Ministerio o en las aceptaciones de las ofertas en los casos de

~ contratos de minima cuantia, debera indicarse el cargo que desempefa el servidor plblico que ejercera la

supervision sobre los mismos. Para el efecto, se debe tener en cuenta que la supervisién solo puede ser
ejercida por el Ministro, los Viceminisiros, el Secretario General, los Directores, los Jefes de Oficing, los
Asesores, Ios Coordinadores de Grupo y los Profesionales Especializados, quienes no podran delegar esta
funcion. Cuando el objeto del contrato o convenio conciema a mas de una dependencia del Ministerio, podra

designarse a otros funcionarios con especialidades particulares, segin el objeto contractual, que puedan

contribuir al cumplimiento de la funcién de supervision integral, lo que no implicara que ellos tengan la
condicion de supervisores.
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-éﬁtos previstos en el articulo 58 del Decreto 15710 de 2013, cuando fuere el caso, e Ministerio

“designara un supervisor de la jecucion de las operaciones que, por su cuenta, realicen las holsas de
productos y del contrato de comision.

Los confratos de inferventoriz que suscriba el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo incluiréh
explicitamente las distintas facultades y deberes del interventor previstos por la ley, el reglamento y el'presente
manual. Igualmente, incluiran clausulas expresas sobre las prestaciones a cargo del interventor para el
cumnplimiento 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 incumplimiento de! 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 de
Apoye Solicitante de la Contratacién remitira al ordenador del gasto una comunicacion en la que sugiera el
cargo del funcionario gue podria asumir Ia supervision del contrate, para que efectie la correspondiente
designacion. Este procedimiento sera incluido en fodos ios contratos y convenios vigilados, para evitar la-
suscripcion de ofrosies cada vez que se requiera el cambio de supervisor. :

'
I

Los supervisores de Ios contratos y convenios que se encuentren en ejecucion a la entrada en vigencia del
presente manual deberan aplicar en adelante las disposiciones en este contenidas.

INFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA -

Los informes de supervision e interventoria deben contener informacion clara y completa sobre la gjecucion del
confrato o convenio y en ellos se debe advertir sobre [as situaciones irregulares que puedan amenazar su
debido cumplimiento, y formular las recomendaciones que se consideren pertinentes. Estos informes deben
presentarse al Grupo de Contratos o al Grupo Admiristrativa, seglin corresponda, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento del periode contemplado en el contrato o convenio de que se trate; en su
defecto, seran presentados mensualmente, dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes al vencimiento del
periodo objeto del informe. En ¢! evento en que la duracion del contrato o convenio sea inferior a un (1) mes, se
presentaré un solo informe dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la finalizacién del plazo contractual.
En los contraios o convenios que tengan pactadas entregas parciales, se debera rendir el informe respectivo
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes 2 la entrega parcial de que se frate.

Los plazos previsios en el parrafo anterior no se aplicaran en relacién con los siguientes convenios o contratos,
Gue se regiran por las reglas especiales que a confinuacion se indican:

1. Los convenics de cooperacion con entidades territoriales que no involucren recursos presupuestales. Los

informes respectivos se presentarén cada tres (3) meses, dentro de los cinco {5) dias habiles siguientes al
vencimiento del periodo objeto del informe. :

2. Los convenics financiados con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas
internacionales o de los organismos multilaterales de orédito y entes gubernamentales extranjeros, en los
cuales ne estén comprometicos recursos de la Nacin - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Los

informes respectivos se presentarén cada sais (6) meses, dentro de los cinco () dias habiles siguientes al
‘vencimiento del pericde objeto de informe. : )

3. Los convenios de competitividad turistica suscritos con las regiones, a cargo del Viceministerio de Turismo.

Los informes respectivos se presentarén cada seis (6) meses, denfro de los cinco (5} dias hébiles
siguientes al vencimiento del pericdo objeto de informa.

4. Los contratos para fa entrega de Certificados de Desarrollo Turfstico, a cargo del Viceministerio de Turismo.
Los informes respectivos se presentaran cada cuatro (4) meses, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del periodo objeto del informe.

3
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A eBEE contrato de fiducia para la constitucién del petrimonio auténomo Fondo Nacional de Turfsmo — Foniur

@ gle sea administrado por la Fiduciaria, con el fin de que esta en su cafidad de vocera, recaude,
driinistre y ejecute todos ios recursos que pertenecen al Fontur y administre los hienes inmuebles que
legalmente le sean encargados al Fondo, conforme a las normas que regulan dichos recursos y bienes. L.os

Jinformes se presentaran cada tres (3) meses, dentro de los treinta (30) dias calendaric siguientes al
vencimiento del respectivo periodo.

6. El convenio de asociacion que se celebre pera la administracion y ejecucion de los recursos del Fondo
Filmice Colombia -FFC, en los términos de Ley 1556 de 2012 y en el Decreto 0437 de 2013, Los informes

se presentaran cada dos (2) meses, deniro de los treinta (30} dias calendario siguientes al vencimiento del
respeciivo periodo. -

7. Los confratos de comodato, administracién hotelera y arrendamiento suscritos por el Ministerio sobre
‘bienes inmuebles ubicados en ciudades diferentes a Bogota. Los informes se presentaran cada seis (5)
meses, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento del respectivo periodo, salvo que el
interventor o supervisor del contrato se encuentre en el mismo lugar donde se ubica el bien, caso en el cual

el informe debera ser mensual y rendirse dentro de los cinco () dias habiles siguientes al vencimiento del
pericdo respectivo,

8. Los contratos de estebilidad juridica. Los informes se presentaran anualmente, dentro de los treinta (30)

dias habiles siguientes al vencimiento del respectivo periodo, ,

x !

En el evento en que la duracion de los contratos o convenics a que se refieren los numeraies anteriores se?

inferior al perfodo de los informes indicado en cada uno tales numerales, se presentara un solo informe dentro
de los ocho (8) dias habiles siguientes a la finalizacion del plazo contractual.

CONTENIDO DEL INFORME DE SUPERVISION O INTERVENTORIA. De acuerdo con la naturaleza vy las

caracteristicas del contraio o convenio, los siguientes son los aspectos minimos que debe contemplar el
informe de supervisién o interventoria:

1. ASPECTOS GENERALES:

1.1.Numero del contrato o convenio.

1.2.Partes contratantes.

1.3. Objeto de! contrato o convenic.

1.4, Valor del contrate o convenio.

1.5. Fecha de suscripeion, iniciacion y terminacion del contrato o convenio.
1.6.Plazo, vigencia, suspensiones, modificaciones en ptazo o valor.

1.7.Nombre del supervisor o interventor, cargo, dependencia a la que pertenece.
1.8.Fecha en la que se rinde el informe.

1.8, Periodicidad del informe: mensual, bimestral, trimestral, anual, etc.
+1.10. Recomendaciones y observaciones pera el ordenador del gasto relativas a la ejecucion del contrato ¢

convenio, debidamente sustentadas y con Iz indicacion de las acciones pertinentes adelantadas
previamente por el supervisor o interventor.

111, Anexos allegados con el informe. Tratandose de informes de supervision de contratos de prestacién

de servicios profesionales y de apcyo a la gestién, el dnico anexo sera el informe de actividades del
contratista.

2. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y LEGALES:

2.1. Descripcién completa de fas actividades ejecutadas en el periodo objeto del informe, con indicacion dé

‘a conformidad o inconformidad del supervisor o interventor con el resultado obtenido en el respectivo
periodo.

2.2.Presentacion de las situaciories constitutivas dg incurnplimiento por parte del contratista, si fuere el
caso.
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constancia de Iz ehtrega de las certificaciones sobre el cumplimiento de las obligaciones de!
Zcontratista en relacién con el Sistema de Seguridad Sccial Integral v los aportes parafiscales, cuando

=" haya lugar a eflo.

24, Informacion sobre los requerimientos que, en el periodo informado, se hayan hecho al contratista. Se
allegaré copia de los mismos y de sus repuestas, si fuere el caso.
2.5. Informacién sobre ia vigencia de las garantias que amparan el contrato o convenio.

3. ASPECTOS FINANCIEROS:

3.1. Tnformacion relacionada con la ejecucion de los recursos asignados al contrato o convenio.
3.2. Informacién relativa a los pagos realizados v los saldos pendientes de pago.

3.3. Informacién relativa al manejo y a la amortizacian del anticipo, sf fuere el caso.

3.4. Informacién sobre ias consignaciones efectuadas a favor del Ministerio. En este evento, deheran
anexarse 10s soportes respectivos.

4. ASPECTOS TECNICOS:

4.1 Desgripcion y porcentaje (%) de avance técnico - i
4.2 Exposicin de las situaciones de orden técnico que se hayan presentado en la ejecucion del contrato y
que merezcan atencidn por parte de la entidad. En este caso, el supervisor o interventor indicara cudles

fueron las soluciones adoptadas Y, si es el caso, formulard las recomendaciones pertinentes, de
acuerdo con sus especiales conocimientos y sU experticia.

Cuando se trate de contratcs o convenios sobre bienes inmuebles, ei informe de supervision o interventoria
debe incluir la referencia especifica 2 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 arrendamiento de

del

inmuebles, el informe incluira las fechas de revisién o variacion de los canones de arrendamiento y el conceptb ‘

supervisor o interventor sobre el nuevo canon a proponer a los contratistas, si ello fuere procedente;

igualmente, debera informarse sobre el cumplimiento de la cbiigacién de pago oporwno de los cénones por
parte de los contratistas. '

Cua

ndo se irate de contratos o convenios de ejecucion instantanea, el informe de interventoria o supervision

consistira de una certificacion enla que conste clara y descriptivamente qué bienes y elementos se recibieron y
el grado de satisfaccion de ia recepcion. '

ARTICULO 13. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

0A

Una
final
vige

LA FINALIZACION DEL PLAZO CONTRACTUAL:

vez liquidado el contrato o convenio, si estos han requerido de liquidacién, o, en caso contrario, una vez

izado el plazo contractual, ¢ supervisor ¢ interventor deberd hacer seguimiento a las garantias cuya
ncia se extienda con posterioridad a la finalizacién del plazo contractual, tales como las que amparan el

correcto funcionamienio de los bienes y la calidad de los bienes y servicios, la estabilidad y calidad de la obra y

las demés que se requieran para Qarantizar situaciones posteriores & la terminacién del plazo de ejecucién del
contrato,

Para tal fin, de manera periddica, el supervisor o interventor revisara el estado de los bienes, cbras v servicios
recibidos, e informara oporiunamente a log Grupos de Contratos o Administrativa, segn el caso, cualguier
circunstancia que pudiere afectar la calidad o estabiiidad de los mismos.

En

¢aso de que se requiera proceder a hacer efectiva alguna de las citadas garantias, el supervisor o

interventor realizaré los requerimientos correspondientes a los contratistas, con copia al garante, y remitira el
informe de que trata el literal a) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 al Ordenador de! Gasto y a los Grupos

Ven
disp

de Contratos o Administrativa, segun el caso, con el fin de que se realicen los tramites a que haya lugar.

cidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
osicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, el supervisor o interventor debera informar a
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S Grupo§ de Contratos o Administrativa, segun el caso, con el fin de que se deje la constancia del cierre del

- expedigrte del Proceso de Contratacién, conforme al articulo 37 del Decreto 1510 de 2013.

ARTICULQ 14. ADM!NISTRAC!ON_ DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS
DEL PROCESO DE CONTRATACION. :

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo traterd de sclucionar en forma agil, répida y directa las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.

Para tal efecto, podra emplear ios mecanismos de solucién de controversias contractuales previstos en la Ley
80 de 1993, tales como: conciliacién, amigable composicién y transaccion.

No se podrén estabiecer prohibiciones a la utilizacién de los mecanismos de solucion directa de las
controversias nacidas de los contratos del Ministerio, ni se prohibira la estipulacion de la clausula
compromisoria o la celebracion de compromisos para dirimir [as diferencias surgidas del contrato.

En los contratos se podra incluir 1a clausula compromisoria a fin de someter a fa decisién de Arbitros las
diferencias que puedan surgir por razon de la celebracién del contrato y de su ejecucion, desarrollo,
terminacion o liquidacion, de conformidad con el Art. 70 de I Ley 80 de 1993.

) TITULO TERCERO )
LAS AREAS ENCARGADAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE GONTRATACION

CAPITULO PRELIMINAR

ARTICULO 15, RELACION GENERAL DE LAS AREAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE
CONTRATACION. De acuerdo con la estructura organica del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
establecida por el Decreto-Ley 210 de 2003, modificado por los Decretos 4269 de 2005, 2785 de 2006, 2700 de
2008 y 4176 de 2011; su Manual Especifico de Funciones, adoptado por las Resoluciones 08 y G17 de 2007 y
sus modificaciones; las Resoluciones 2470 de 2013 ~por por fa cual se crean los grupos de trabajo en Ia

Secretaria General~ y las Resoluciones 0549 de 2003 y 2579 de. 2005 ~por las cuales se crean grupos de

trabajo en la Oficina Asesora Juridica-, las areas encargadas de la gestién contractual son: el Despacho del
Ministro; los Despachos de los Viceministros; la Secretarfa General: la Oficina Asesora de Planeacion Sectorial;
la Oficina Asesora Juridica; la Oficina de Control Interno; las dependencias técnicas y de apoyo; los Grupos de
Contratos, Administrativa, de Recursos Humanos, de Gestion Documental, de Atencion al Ciudadano, de
Control intemo Disciplinario, de Zonas Francas y Bienes Inmuebles, de Sistema integrado de Gestion, de
Parque Automotor, de Contabilidad, de Tesoreria y Financiera de la Secretaria General, y los Grupos de
Procesos Judiciales y de Cobro Coactivo de la Oficina Asesora Juridica. Por ofra parte, son responsables de la
gestisn contractual, ademas de los ordenadores del gasto y de algunos de los servidores que forman parte de
las areas mencionadas, el Comité de Conciliacion y su Secretaria Técnica, la Junta de Adquisiciones
Licitaciones, los comités evaiuadores, los supervisores e interventores v el superior Jerarquico del supervisor.
En los capitulos siguientes de este titulo se establecen las funciones de las mencionadas areas y responsables
respecto de! cumplimiento de las siguientes actividades: '

- El estudio de las necesidades de la entidad estatal.

- Los estudios de sector y estudios de mercado.

- La estimacién y cobertura de los riesgos.

- La definicion de los requisitos habilitantes.

- La definicidn de los criterios de evaluacion de propuestas.

- GD-%AI V4
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"':}rﬁ;anejo de los documentos del procese, incluyendo su slaboracion, expedicion. publicacién,
archivo, mantenimiento y demés actividades de gésﬁén documental.

- La supervision y seguimiento a la ejecucién de los contratos.

- La comunicacién con los oferentes y contratistas.

- Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago.

- El seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

- El'tramite de procesos sancionatorics contra contratistas.

- El manejo de las controversias v la solucion de conflictos derivados de los procesos de contratacion.

CAPITULO PRIMERO
COMPETENCIA GENERAL Y DELEGACIONES

ARTICULO 16. COMPETENCIA GENERAL. De conformidad con el articulo 11, numerales 1° y 3°, literal a), de
la Ley 80 de 1993, el Ministro de Comercio, Industria y Turismo tiene competencia para ordenar y dirigir la
celebracién de licitaciones ¥ para esceger contrafistas, asf como para celebrar contratos a nombre del
Ministerio. Igualmente, tiene la responsabifidad de Ia direccion v el manejo de fa actividad contractual y de Ics
procesos de seleccion, segln o dispuesto en el articulo 26, numeral 5°, de la misma ley.

En su condicién de jefe del Ministerio, el Ministro de Comercio, Industria y Turismo debe expedir los certificados
,sobre inexistencia de personal suficiente de Gue trafa el articulo 3% del Decreto 1737 de 1998, modificado per el
art. 17 del Decreto 2209 de 1998, para efectos de Ia celebracion de contratos de prestacion de servicios. Para el
efecto, el proyecto respectivo sera elaborado por el Grupo de Recursos Humanos, conforme a lo previsto en el

articulo 22 de este manual,

t
|

ARTICULO 17. DELEGACIONES. De conformidad con los articuios 37 def decreto 2150 de 1995 y 9 de fa Le1y
489 de 1998, el Ministro de Comercio-Industria y Turismo puede delegar sus funciones en materia contraciual.
En desarrollc de estas disposiciones, ha realizado las siguientes delegaciones:

EN EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO: =

La funcién de celebrar los coniratos, convenios y demés actos juridicos necesarios para el
cumplimiento de los cbjetivos del Ministerio. Esta delegacion comprende la ordenacién del gasto y del
pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del contratista, la realizacién de licitaciones b ’
concursos plblicos, la adjudicacion, Ia celebracion, la modificacion, la terminacion, la liquidacion, 1a
adicion y la prérroga del contrato o convenio, la declaracion de incumplimiento, Ia imposicion de muitas,
la aplicacion de clausulas excepcionales, la efectividad de las garantias y demés actos inherentes a la
actividad contractual, salvo la aprobacion de las garantias que constituyan los contratistas, Incluys,
también, las funciones mencionadas en relacion con los contratos ¢ 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
{Resolucion 2649 de 2006, articulo cuarto, num. 1 del acapite de “Asuntes de Caracter Administrative"),

Las funciones anteriormente mencionadas corresponden al Secretario General del Ministerio siempre
Gue no se encuentren delegadas en otro servidor plblico de Iz entidad, de acuerdo con io que se indica
en el presente articulo v en las resoluciones de delegacion que en & se mencionan,

La funcion de otorgar poder a los abogados externos para que representen a la Nacidn — Ministerio de
Comercio, Industria v Turismo en los procesos administrativos y judiciales en los Gue sea parte. Esta

S,
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deléﬁécién comprende el oto}gamiento de poderes para la representacion en los procesos que se
ini¢ien con ocasion de la actividad contractual del Ministeri {Resolucion 2649 de 20086, articulo cuarto,
~num. 3 del acapite de "Asuntos de Carécter Administrativo”)

- Lafuncién de otergar facultades para sustituir, desistir y recibir a los abogados de planta a los que se
haya conferido poder por el Jefe de la oficina Asesora Juridica del Ministerio para representar a este

Ultimo, de acuerdo con la delegacion efectuada a esta dependencia (Resolucién 2649 de 2008, articulo
décimo, numeral 4). ’

- La funcion de adelantar los procesos contractuales, hasta su adjudicacion, que se financien
simulténeamente con recursos de la Unidad Ejecutora 01 y la Unidad Ejecutora 02, sin perjuicio de la
suscripcion conjunta del.respectivo contrato por paite del Secretario General v del Director Técnico de
Comercio Exterior, de conformidad con el articulo 7° de Ia Resolucién 2649 de 2006, en cafidad de
Ordenadores del Gasto de la dos Unidades (Resolucién 1021 de 2013, articulo 8% -

EN EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DEL MINISTERIO:

- Lafuncién de aprobar las garantias que constituyan los contratistas a faver del Ministerio, salvo lag que
se constituyan con ocasion del ejercicio de las delegaciones conferidas al Director Técnico de

Comercio Exterior v a los Directores Territoriales de la Direccian de Comercic Exterior (Resolucion
2649 de 2006, articuio décimo, numeral .

- La duncion de representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos judiciales o
administrativos que se instauren en su contra o que este deba promover. Esta delegacion comprende

ia representacion en los procesos que se inicien con ocasion de ia actividad contractual del Ministerio
(Resolucion 2649 de 2008, articulo décimo, numeral 2).

- Lafuncién de atender directamente los procesos judiciales en los que sea parte la Nacién — Ministerio
de Comercio, Industria v Turismo v defender sus intereses en las acciones instauradas en su confra.
Esta delegacién comprende la atencion de losrocesos que se inicien con ocasion de la actividad
contractual del Ministerio (Resolucion 2649 de 2008, articuio decimo, numeral 3).

- Lafuncidn de conferir poder a los abogados de planta para que representen a la Nacién — Ministerio de
Comercio, industria y Turismo en los procesos judicisles, extrajudiciales, administrativos, diligencias
prejudiciales, judiciales, administrativas o extraprocesaies a que haya lugar, con facuitades para
concifiar, Esta delegacion comprende el otorgamiento de poderes en los procesos y diligencias gue se
inicien con ocasion de la actividad contractual del Ministerio y: en fodo caso, excluye la de otorgar
facultades para sustituir, desistir y recibir (Resolucién 2649 de 2008, erticulo décimo, numeral 4),

-

- Lafuncion de recibir las notificaciones personales de las providencias que se profieran en los procesos
que se adelanten ante cualquier jurisdiccién y en los procesos administrativos, en los que infervenga la
Nacién — Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Esta delegacion comprende Iz de recibir las
notificaciones personales de las providencias que se profieran en los procesos que se inicien con

ocesion de la actividad contractual del Ministerio (Resolucion 2649 de 2008, articulo décimo, numeral
5).

|

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

- La funcién de ordenar ¢l gasto y celebrar contratos que se deriven de la gjecucion del proyecto
“Desarrollo Econdmico Lecal y Comercio en Celombig”, objeto del “Convenio de Financiacién DCi-
ALA/200719-004, celebrado entre el Gobiemo de Colombia y la Unién Europea — DELCQ”, durante el
término que dure la ejecucion de dicho proyecto. ksta delegacién comprende la ordenacion del gasto y
del pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del contratista, la realizacion de
licitaciones 0 concursos plblicos, la adjudicacién, la celebracion, la modificacién, la terminacién, ia
liquidacion, la adicién y la prérroga de los contratos o convenios y, en general, todos los actos que se
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EN EL VICEMINISTRO DE TURISMO: _ |

relacionen con la actividad contraciual necesarie para ejecutar el proyecio mencionado (Resolucion

L

2649 de 2008, articulo décimo A transitorio, adicionado por fa Resolucion 0285 de 2012, articulo
primero). f

La funcion de ordenar el gasto, tramitar los procesos de selaccién y celebrar contratos que se requieran
para la construccion del Hote! El Islefio, de propiedad del Ministerio, y el Centro de Convenciones en el
Departamento Archipiélago de San Andrés Islas. Esta delegacion comprende la ordenacion de! gastoy
del pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del contratista, la adjudicacion, la
celebracion, la modificacién, ia terminacién, la liquidacion, la adicion y ia prérroga del contrato Y, en
general, todos los actos que se relacionen con la actividad confractual necesaria para ejecuiar le
proyecto mencionado {Resolucion 2420 de 2009, articulo segundo). |
La funcion de celebrar, en nombre del Ministerio, los contratos, convenics y demas actos juridico_‘s ‘
necesarios para el manejo y la disposicion de los activos que fueron de propiedad de la Corporacion
Nacional de Turismo. Esfa delegacion comprende la ordenacicn del gasto v del pago, las actividades
inherentes al proceso de seleccion del contratista, la adjudicacion, la celebracién, la modificacién, fa
terminacion, la liquidacion, la adicién y la proroga del contrato o convenic v, en general, fodos los
actos que se relacionen con la actividad contractual necesaria para el manejo de los mencionados
actives. Incluye también los contratos ¢ convenios interadministrativos y los financiados con fondos de
los crganismos multilaterales de orédito o Gue se celebren con personas extranjeras de derecho plblico
U organismos de cooperacidn, asistencia o ayuda infernacional (Resolucion 2649 de 2008, articulo
tercero, medificado por la Resolucién 2960 de 2670, articulo primero)

EN EL DIRECTOR DE REGULACION:

La funcion de ordenacion del gasto y la celebracion de fos contratos que se deriven de los recursos de
cooperacion aportados por ia Comunidad Europea para la ejecucién del proyecto “Asistencia Técnica al
Comercio Exterior”, contenido en ! convenio de Financiacian DCI-ALA/2007/19-005, durante el término
que dure la ejecucion de dicho provecto. Esta delegacion comprende la ordenacion del gasio v del
pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del contratista, la realizacion de ficitaciones o
concursos publicos, la .adjudicacion, la celebracién, la modificacion, la terminacion, la liquidacion, la
adicion v la prérroga de los contratos o convenios ¥, en general, fodos los actos que se relacionen con

la activided confractual necesaria para ejecutar el importe que financia la Comunidad Europea en el

mencionado proyecto. (Resolucion 2649 de 2008, articulo décimo B transitorio, adicionado por la
Resolucion 1094 de 2009, articulo 19,

EN EL DIRECTOR TECNICO DE GOMERCIO EXTERIOR:

La funcién de ordenar el gasto, celebrar contratos y efectuar pagos en nombre del Ministerio, con cargo
& la Unidad Ejecutora 3501-02, cuya cuantia no exceda el doble del valor de la menor cuantia, segin el.
presupuesto dei Ministeric, integrado por las Unidades Ejecutoras 3501-01 Gestion General y 3501-02
Direccion de Comercic Exterior. Esta delegacion comprende la ordenacién de! gasfo y del pago, las
actividades inherentes al proceso de seleccién del contratista, la realizacion de licitaciores o concursos
publicos, la adjudicacion, la celebracién, la modificacion, la terminacion, la liquidacién, la adicion y la
prorroga del contrato o convenio, la declaracion de incumplimiento, la imposicion de multas, la
aplicasion de clausulas excepcionales, la aprobagion de las garantias que constituyan los contratistas y
su sfectividad, v demas actos inherentes & la actividad contractual. Incluye, también, las funcicnes
mencicnadas en relacion con los contratos o convenios interadministrafivos vy los financiados con
fondos de los organismos multilaterales de crédito o que se celebren con personas extranjeras de
dereche piblico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional (Resclucion 2649 de
2008, articulo séptimo, numerales 1y 2 del acapite de “Asuntos de Caracter Administrativo™), ’
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EN LOS CONSEJEROS COMERCIALES QUE EJERCEN FUNGIONES PROPIAS DEL MINISTERIO EN LAS
 OFICINAS DEL EXTERIOR:

ey

Las funciones de ordenar el gasto, celebrar contratos y efectuar pagos en nombre del Ministerio, hasta

por una cuantia de cien (100) saiarios minimos legales mensuales vigentes. (Resolucion 2649 de 2006,
articulo sexto).

EN'LOS DIRECTORES TERRITORIALES DE LA DIRECCION DE COMERC]O EXTERIOR:

Las funciones de ordenar el gasto, celebrar contratos y efectuar pagos en nombre del Ministerio, hasta
por una’cuantiz de quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes. Esta delegacién
comprende la ordenacion del gasto y del pago, las actividades inherentes al procesc de seleccién del
contratista, la celebracion, la modificacion, fa terminagion, la liquidacion del contrato, la declaracién de
Incumplimiento, la imposicién de multas, la aplicacion de cléusulas excepcionales, la aprobacion de las
garantias que constituyan los contratistas y su efectividad, y demas actos que demande la 3ctividad

contractual, (Resolucion 2649 de 2006, articulo octavo, numerales 1 y 2 del acapite “Asuntos de
Caracter Administrativo™).

PARAGRAFO: Los servidores pUblicos delegatarios de funciones contractuales, conforme a las resolusiones

citadas en ef presente articulo y las que las deroguen, sustituyan o reformen, cumplirén tales funciones de
conformidad con lo previsto en la ley v en este manual de contratacion.

CAPITULO SEGUNDO | |

COMPETENCIAS ESPECIFICAS :

ARTICULO 18. FUNCIONES DE LOS ORDENADORES DEL GASTO: Son ordenadores del gasto el Ministro}

los funcionarios con competencia para ordenar y dirigir fa Gestion Contractual, de conformidad con las
disposiciones legales v las distintas resoluciones de delegacion, segiin io indicado en el capitule anterior.

El ordenador del gasto tiene competencia para aprobar el Plan Anual de Adquisiciones ¢ su actualizacién y
para adoptar todas las decisiones confractuaies que vinculan al Ministerio, previstas por la ley o el acto de
~ delegacion y, en especial, para suscribir:

1. El acto de justificacion de Iz procedencia de la contratacion directa o el acto que declare fa urgencia
manifiesta.

2. Lainvitacion pGblica para participar en los procesos de seleccion de minima cuantia.

3. Elacto de apertura del proceso de seleccion v su revocatoria.

4. La designacion del comité evaluador en los procesos de licitacion, seleccion abreviada, concurso de
méritos y de minima cuantia, asi como de iz persona que deba evaluar las ofertas en estos fltimos
procesos, cuando no se considere necesaric el comité plural,

5. La lista de los interesados que deben considerarse precalificados, en el concurso de méritos con
precalificacion, :

6. Elacto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desiertos de los procesos de seleccion, cuando
seza procedente. ,

7. El contrato o convenio v, en los procesos de seleccidn de minima cuantia, las aceptaciones de las
ofertas que, junto con estas titimas, censtituyen el contrato, asi como sus otrosies, adiciones, prérrogas
y modificaciones. :

8. La designacion del supervisor del contrato o convenio. Esta designacion constara en el clausulado del

- respectivo contrato o convenio, o en la aceptacitn de las ofertas en los casos de contratos de minima

Cuantia, conforme al numeral 6° del articulo 85 del Decreto 1510 de 2013,
Las actas de suspension y reinicio de los contratos.

10. La comunicacion por la cual se cita a las audiencias correspondientss a los procesos sancionatorios que
deban adelantarse contra los contratistas y las de declaratoria de ocurrencia de los _Siniestros

amparados.
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‘ acto administrativo de imposicion de muitas, sanciones, efectividad de la clausula penal, deciaratorias

e incumplimiento, caducidad y declaratoria ce siniestros amparados.

“12. El acta de fiquidacion bilateral y el acto administrativo de liquidacién unilateral del contrato o convenio,
cuando hubiere iugar a efios. .

13. Los actos administrativos de terminacién, modificacion e interpretacion unilaterales de! contrato v, en
general, todos los actos unilaterales relacionados con la Gestion Confractual.

14. Los actos administrativos por los cuales se resuelvan los recursos de la via gubernativa interpuestos
contra cs actos relacionados con la Gestion Contraciual, asf como aquellos que se pronuncien sobre su
revocatoria directa. -

15. El acta de entrega de los bienes muebles enajenados a titulo gratuito a otra entidad estatal, conforme a
lo previsto en el articulo 108 del Decreto 1510 de 2013,

Igualmente, el ordenador del gaste tiens competencia para dirigir las audiencias de:

1. Precalificacion de los interesados, en el concurso de méritos con precalificacion.

2. Adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso de seleccion, cuando tal audiencia deba realizarse.

3. Imposicion de multas, sanciones, efectividad de la clausula penal, declaratorias de incumplimiento,
caducidad y declaratoria de ocurrencia de siniestro amparado.

El Director Técnico de Comercio Exierior v los Directores Territoriales de la Direccién de Comercio Exterior
» . N - r . . : |
tienen competencia, conforme a las resoluciones de delegacion de funciones contractuales citadas en &l
articulo 17 del presente manual, para aprobar las gerantias gue constituyan los contratistas a favor del

Ministerio, en relacion con los contratos y convenios respecto de los cuales se haya efectuado en ellos tal
delegacion.

ARTICULO 19. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA TECNICA Y DE APOYO SOLICITANTE: Es la
dependencia del Ministerio que solicita el adelantamiento de los procesos de seleccidn y/o la suscripcion de los
contratos o convenios para &l cumpiimiento de sus compelencias misionales y que fiene a su cargo:

1. Realizar el analisis del sector econdmico, el estudio de mercado, la determinacion de los requisitos
habilitantes ~incluida la capacidad residual en log casos de contratos de obra—- y la evaluacion del
riesgo, de conformidad con los articulos 15 & 18 del Decreto 1510 de 2073. f

2. Realizar los estudios prevics de! contrato o convenio solicitado, de conformidad con la normatividad
vigente aplicable a cada modalidad de saleccion. ‘

3. Elaborar, conforme a lo_dispuesto en el articulo 87 de la Ley 1174 de 2011, los estudios, disefios y
proyectos requeridos, antes de la apertura del proceso de seleccién, o de la firma del contrato en el
¢aso en que la modalidad de seleccion sea la de contratacion directa, asf como los estudios y disefios
que permitan establecer la viabilidad del proyesto y su impacto social, econémico y ambiental, cuando
el objeto de la contratacion incluya la reaiizacion de una obra. '

4. Gestionar, antes de la apertura del proceso de selescion, o da iz firma del contrato en ¢l caso en que la
modalidad de seleccion sea la de contratacion directa, las ficencias Y permisos que se requieran para el
mnicio de ia ejecucion def objeto del contrato.

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

. Solicitar &f inicio del proceso de seleccion del contratista..

7. Recibir, revisar, corregir, avalar y proponer la modificacion de;

a. Los proyectos de pliegos de condiciones.
b. Los pliegos de condiciones definitivos. ,
¢. Elacto de apertura del proceso de seleccidn y su revocatoria, cuando sea el caso,
d. Elacto de justificacion de la contratacién directa o de declaracion de urgencia manifiesta.
e- Elacto de adjudicacién o declaratoria de desferto del proceso de seleccion, segin el caso.
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 invitacién en el procedimiento parz la
contratacion de minima cuantia.

(o
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! _.__l_g‘é‘itar, con la justificacién debida, la suscripcion de los otrosies, adiciones, prorrogas ¥ modificaciones
‘contrato 0 convenio que resulten necesarias,

0

e ST

ARTICULO 20. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTRATOS: Fs Ia dependencia de la Secretaria General que
tiene competencia para asesorar, apoyar y tramitar los, procesos coniractuales establecidos en la ley, cuyo
presupuesto oficial exceda la minima cuantia, de conformidad con el presupuesto anual asignado al Ministerio
en cada vigencia fiscal, para el cumplimiento de la misién institucional, Asi mismo, aquellos acuerdos o
convenios que no tengan cuantia. Sus funciones son elercidas a través de:

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

B.

1. Distribuir ias tareas del Grupo de Contratos entre los Responsables de la Gestidn Confractual, para
cada contrato o convenio v, en general, para 2l desarrollo de las funciones 3 cargo del Grupo.

2. Revisary avalar los documentos proyectados por los Responsables de la Gestign Contractual y, cuando
sea el caso, remitirlos para vistos buenos de Jas areas competentes y, pesteriormente, para firma del
crdenador del gaste.

3. Coordinar la convocatoria de las audiencias de los procesos de seleccion, las de imposicion de multas,
sanciones, efectividad de la clausula penal, deciaratorias de incumplimiento, caducidad ¥ ccurrencia del

- sinjestro amparado, asi como adelantar y dirigir las que no correspondan al ordenador del gasto.

Coordinar la convocatoria a las reunicnes del Comité Evaluador,

Suscribir las actas de cierre de umas, cierre del proceso de seleccién y de apertura de umas, de las
audiencias pablicas de asignacion de riesgos y aciaracion a pliegos, asi como de ia subasta inversa y de
la audiencia de adjudicacion.

6. Remitir las ofertas, las observaciones de los proponentes y demas documentos necesarios para la
evaluacion al Comité Evaiuador,

7. Remifir al despacho de} ordenador del gasto el informe de evaluacion de las ofertas, iunto con estas
ultimas y el expediente del Proceso Contractual, para el correspondiente traslado a los proponentes por
el termino legal. '

8. Enviar el contrato firmado al Grupo Financiera para la realizacion del registro presupuestal.

9. Solicitar a los contratistas Ia expedicion de las garantias que correspondan conforme a la ley y aios

- contratos, y remitirlas a la Oficina Asesora Juridica o a la Direccién de Comercio Exterior, segun el caso,
para su aprobacion.

10. Notificar al contratista de la aprobacidn de la garantia y remitile copia de! correspondiente acto
administrativo.

1. Revisar, suscribir y enviar las cormunicaciones que se requieran para el adecuado frémite precontractual
y contractual,

12. Notificar por escrito al supervisor del contrato o corivenio sobre su designacion. Cuando se trate de un
cambio de supervisor, se remitira copia del oficio respectivo al contratist |

13. Nofificar por escrito al supervisor y/o interventor de los contratos o convenios sobre e! cumplimienio de
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de los mismos. Para e efecto, se adjuntaré copia del
contrato ¢ convenio y de los documentos que den cuenta del cumplimiento de los requisitcs de

ISLE

ejecucion. . :
14. Revisar y avalar los actos administrativos contractuales que deban expedirse.
13. Someter a consideracion de ja Junta de Adquisiciones y Licitaciones Ios temas de su competencia.

™

16. Actuar como Secretario de la Junta de Adauisiciones y Licitaciones, coordinar sy desarrollo, expedir las
certificaciones scbre los temas tratados y suscribir las actas respectivas.

17. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten -en materia de planeacian, control interno,
sistema integrado de gestion ¥ gestion ambiental- las entidades de vigilancia que tengan que ver con Ia
adquisicidn de bienes v servicios. S

18. Suscribir la constancia del cierre del expediente del Procesc de Contratacion.

LOS RESPONSABLES DE LA ‘GESTEON CONTRACTUAL son las personas que, ai interior del Grupo de

Contratos, tienen a su Cargo, con relacién a determinados contratos y/o convenios, una o varias de las
siguientes tareas que le sean asignadas por el Coordinador del Grupo:

GD-Fé 514 v4
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10
11.

12.
13.
14.
18.
18.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

25.

_ alizar el contenido y la consistencia de los estudios previos y la documentacion soporte enviados por

i‘Dependencia Técnica y de Apoyo Solicitante e indicarie, si es el caso, las comecciones que deban
ealizarse. ‘

Proyectar el acto administrativo de jusfificacién de la contratacion directa o el acto que declare la
urgencia manifiesta. : | |
Proyectar el aviso de convocatoria.

Efectuar las verificaciones necesarias para determinar si la convocatoria debe limitarse a Mipymes,
cuande haya lugar a elic. -

Proyectar el acto de apertura del proceso de nontratacion y su revocatoria, cuando sea el caso.

Preparar el proyecto de pliego de condiciones, ¢ pliege de condiciones definitive y sus adendas.
Proyectar la resolucién de conformacién de los Comités Evaluadores para 10s procesos de licitacion,
seleccion abreviada y concurso de méritos.

Realizar el cierre y la apertura de las urnas dispuestas para la recepcidn de las propuestas y elaborar
las respectivas actas. En el acta de apertura de la umna se debe dejar constancia de la fecha y hora de
recepcion de las ofertas, indicando el nombre o razén social de los oferentes Y sus representantes
legales.

Proyectar los oficios necesarios para solicitar a los proponentes la remisién de los documentos de |a
propuesta que sean subsanables. :

Proyectar la comunicacion por la cual se le notifica al supervisor def convenio o contrate su designacion,
Proyectar la comunicacion por |a cual se notifica al supervisor o interventor sobre el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato o convenio.

Proyectar las comunicaciones y memorandos que se requieran para el adecuado trémite precontractual
y contractual.

Provectar las distintas actas que deban levantarse en el curso del proceso de seleccién.

Proyectar las actas de la Junta de Adquisiciones y Licitaciones.

Preparar el acto de precalificacion en el concurso de méritos con precalificacion.

Proyectar el acto de adjudicacion o de declaratoria de desierto del proceso de seleccion, segln el caso.
Proyectar la minuta de contrafo o convenio.

Proyectar los otrosies, adiciones, prérrogas y modificaciones del contrato o convenio, asi como las
cesiones que deban realizarse o fas respectivas autorizaciones que deban impartirse conforme a la ley.

Proyectar fa comunicacidn por la cual se remite al contratista copia de! confrato y se le solicita la
remision de la garantia correspondiente. |
Proyectar, para la firma del ordenador del gasto respectivo y con fundamento en el informe rendido por
el superviser o interventor, la comunicacién por Ia cual se debe citar a las audiencias de los procesbs
sancionaterios y de declaratoria de siniesiros, al contratista, al garante, al interventor o supervisor y a los
funcionarios que deban asistir”

Proyectar, junto con el supervisor o interventor del contrato, el acto administrativo que resulte de Iz
audiencia de que trata e! articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, documenio que debera contar con &l visto
bueno de la Oficina Asescra Juridica y las demas areas que correspondan.

Publicar en el Secop el acto administrativo a que se refiere el numeral anterior y archivarlo en el
expediente del contrato. ,
Proyectar, cuando a ello hubiere lugar, el oficio airigido al confratista por el cual se le informa sobre la
firmeza de la sancion a él impuesta, sobre el nimero de la cuenta en la cual debe consignar el valor
respectivo y el plazo dentro del cual debe hacerlo, ~
Proyectar los actos administrativos contractuales que deban suscribirse por el ordenador del gasto,
siempre que no deban ser proyectados, conforme a lo previsto en este manual, por el respectivo
supervisor o interventor.

Publicar en el SECOP Ids Documentos del Proceso, incluidos el proyecto de pliego de condiciones y la
oferta del adjudicatario del proceso de seleccién, asi como los actos adminisirativos del Proceso de
Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, y efectuar la publicacion del aviso
de convocatoria de licitacion pGbiica y de los demas documentos que lo requieran, en la pagina web de
la entidad.

Archivar en el expedienie de] respectivo Proceso de Confratacion los actos y documentos producidos en
la preparacién y ejecucion del contrato o convenie, asi como los registros de la informacion publicada en

el SECOP.
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29.

30.

31.

SRR S

7 ‘Custodiar y mantener el archivo de los contratos ¥y convenics, de conformidad con fas normas del

Archivo General de la Nacien.

. Enviar mensualmente a fas~Camaras de Comercio respectivas, en relacion con los confratos de

compelencia del Grupo de Contratos, copia de los actos administrativos en firme, por medio de los
cuales se hayan impuesto multas y sanciones, asi como fa informacion sobre las inhabilidades
resuitantes para los contratistas ¥ la informacion de los Procesos de Contratacion, en los términos del
articulo 6° de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 221 del decreto 018 de 2012,

Consolidar:

a. Las respuestas a tas observaciones formuladas en relacién con el proyecto de pliego de condiciones
y el pliego de condiciones definitivo. ‘

b. Los componentes Juridico, técnico ~ econémico v financiero — organizacicnal de los informes del
Comité Evaluador. A

Suscribir las actas de;

a. Clerre de urnas y cierre del proceso de seleccion y apertura de urnas.

b. Audiencias puiblicas de asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos.
¢. Subasta inversa,

d. Audiencia de adjudicacion.
Una vez recibida la informacién del supervisor o interventor del contrato o convenio sobre el vengimiento
de los términos de las gerantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de

disposicion final o recuperacion ambiental de las obras 0 bienes, proyectar la constancia del cierre del
expediente del Procesc de Contratacion,

ESS

LA SECRETARIA DEL GRUPO CONTRATOS, quien tiene a su cargo las siguientes tareas:

Recibir y radicar los documentos dirigidos al Grupo de Contratos y remitirlos a quien corresponda, segun
la indicacidn del Coordinador del Grupo, para lo cual debe dsjar constancia en el libro de reparto.

Llevar el consecutivo de la dependencia.

Descargar la informacion tramitada en el Sistema de Gestin Documental.

Desarrollar labores de archivo y entrega de |a correspondencia interna,

Preparar las cartas, los memorandos, informes, oficios y demas documentos que le indique el
Coordinador del Grupo.

ARTICULO 21. FUNCIONES DEL GRUPO ADMINISTRATIVA: Es Ia dependencia de la Secretaria General
que tiene competencia para tramitar, asesorar y apoyar los procesos contractuales establecidos en la ley, cuyo
Ppresupuesto oficial no exceda la minima cuantia, de conformidad con el presupuesto anual asignado a ia
entidad en cada vigencia fiscal, para el cumpiimiento de la mision institucional, y adicionalmente, las demas

funciones asignadas en la Resolucion 2470 de 2013, expedida por el Ministro de Comercio, industria y Turismo.
Sus funcicnes son ejercidas a través de: ‘

A

o ‘

o

EL COORDINADOR DEL GRUPO ADMINISTRATIVA, quien tiene a su cargo las siguientes tareas: |
Uistribuir las tareas del Grupo Administrativa entre los Responsabies de la Gestion Contractual, para
cada contrato o convenio y, en general, para el desarroilo de las funciones a cargo del Grupo.

Coordinar {as tareas tendientes a Ia identificacién de requerimientos de bienes y servicios para el afio
siguiente.

Formular ¢! Plan Anual de Adquisiciones o su actualizacion en versicn preliminer, con el equipe de
apoye multidisciplinario que &l mismo designe y conforme al cronograma previsto para el efecto,
siguiendo la Guia para elaborar ef Plan Anual de Adquisiciones impartida por Colombia Compra
Eficiente. - 5

Ajustar el Plan Anual de Adquisicicnes 0 su actualizacién en versicn prefiminar y emitir la versidn
definitiva. ' '

Solicitar la aprobacion de! Plan Anual de Adquisiciones o su actualizacién al ordenador del gasto.

Publicar el Plan Anual de Adquisiciones o sus actualizaciones, debidemente aprobados, en e! Secop y
en la pagina web del Ministerio.
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2.

10,
.
12.
13,
14,

19.

16.
17.
18.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

Remitir el Plan Anual de Adquisiciones o su actualizacion a la Oficina Asesora de Planeacion Sectorial
“para soportar el anteproyecto de presupuesto.
ramiter las soficitudes de certificados de disponibilidad presupuestal.

~ Establecer la necesidad de cemprometer vigencias futuras ordinarias y solicitar a la Oficina Asesora de

Planeacion Sectorial su revision y tramite.

Revisar y avalar los documentos proyectados por los Responsables de la Gestion Contractual y, cuando
sea el caso, remitirlos para vistos buenos de fas areas competentes Y, pesteriormente, para firma del
ordenador del gasto. :
Coordinar la convocatoria de las audiencias de imposicidén de multas, sanciones, efectividad de Ia
clausula penal, declaratorias de incumplimiento, cadusidad y ocurrencia del siniestro amparado, asi
como adelantar y dirigir las que no correspendan al erdenador de gasto.

Coordinar la convocatoriz a Jas reuniones del Comité Evaluador, cuando se haya designado un comité
piural. :

Suscribir las actas de cierre de urnas v cierre del proceso de seleccion y apertura de urnas.

Remitir al eveluador singular o plural la propuesta con menor precio, para que la revise y verifique si
cumple con los requisitos de la invitacién, asi comq las observaciones de los proponentes v los demas
documentos necesarios para el cumplimiento de su farea.

Revisar y avaler las aceptaciones de las oferias que, Junto con estas Gltimas, constituyen el contrato, asf
como fas modificaciones, adiciones o prérrogas y las cesiones del contrato que se efectien o autoricen
conforme a Ia ley, y remitirlas al ordenador de! gasto para su firma. »

Enviar la oferta y su aceptacién al Grupo Financiera para la realizacion del registro presupuestal.
Solicitar a los contratistas la expedicion de las garantias, en el caso en que ello se haya considerado
procedente en la invitacion, y remitiflas a la Oficina Asesora Juridica o a la Direccion de Comercio
Exterlor, segln el caso, para su aprobacion.

Nofificar al coniratista de la aprobacion de ia garantia, si fuere el caso, y remitide copia del
correspondiente acto administrativo, -

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

Nofificar por escritc al supervisor del contrato o convenio sobre su designacién. Cuando se frate de un
cambio de supervisor, se remitira copia del oficio respective al contratista.

Notificar por escrito al supervisor y/o interventor de los contratos o convenios sobre el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y gjecucion de los mismos. Para el efecto, se adjuntara copia del
contrato o convenio y de los documentos que den cuenta del cumplimiento de los requisitcs de
ejecucion.

Revisar y avalar los actos administrativos confractuales que deban expedirse.

Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten —en materia de planeacion, control interno,
sistema integrado de gestion v gestion ambiental- las entidades de vigilancia que tengan que ver con la
adquisicion de bienes y servicios.

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

LOS RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL son las personas que, al interior de! Grupo

Administrativa tienen a su cargo, con relacion a determinados los contratos v convenios, una o varas de las
siguientes fareas que le sean asignadas por el Coordinador del Grupo:

1

Publicar en el SECOP el Plan Anual de Adquisiciones y sus actualizaciones. - :
Analizar el contenido y la consistencia de los estudios previos y la documentacion soporte enviados por
la dependencia solicitante e indicarle, si es el caso, las correcciones que deban realizarse.

Proyectar el acfo administrativo de justificacion de la contratacion directa 0 el acto que declare Ia
urgencia manifiesta,

Proyectar la invitacién a participar en el proceso -que debera contener la designacion de quien deba
evaluar las ofertas-, asi como sus adendas.

Realizar el cierre v la apertura de las urnas dispuestas para la recepcion de las propuestas y efaberar y
suscribir las respectivas actas. En e acta de apertura de la urna se debe dejar constanciz de la fecha y
hora de la recepcion de las ofertas, indicando el nombre o razén social de los oferentes y sus

representantes legales. ‘
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10.
11.

12.

13.

14

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

royectar la comunicacion por la cual se debe remitir al evaluador singular o plural la propuesta con
€nor precio, para que la revise y verifique que cumple con los requisitos de la invitacion, asi comoe las
observaciones de los proponentes v los demas documentos necesarios para el cumplimiento de su
tarea.

Proyectar ‘fos oficios necesarios para solicitar a los propenentes la remision de los documentos de la
propuesta que sean subsanables.

Proyectar la comunicacion de aceptacion de la oferta o de declaratoria desiertc del proceso de
seleccion, segin el caso.

Proyectar fa comunicacion por la cual se remite al contratista copia del contrato v se le solicita &
remision de fa garantia correspondiente.

Proyectar la comunicacién por la cual se le notifica al supervisor del convenio o contrato su designacion.
Proyectar fa comunicacion por la cual se notifica &l supervisor o interventor sobre el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato o convenio. '
Proyectar las comunicaciones y memorandos Gue se reguieran para el adecuado tramite precontractial
y contractual. -

Proyectar, para la firma del ordenador del gasto respectivo y con fundamento en el informe rendido por
el supervisor ¢ interventor, la comunicacién por fa cual se debe citar a fas audiencias de los Procesos

sancionatorios y de declaratoria de siniestros, al contratista, al garante, al interventor o supervisor y a los
funcionarios que deban asistir.

. Proyectar, junto con el supervisor o Intérventorzdel contrato, el acto administrativo que resulte de I3

audiencia de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, documento que debera contar con el visto
bueno de la Oficina Asesora Juridica y las demas areas que correspondan. ;
Publicar en el Secop el acto administrativo a que se refiere el numeral anterior y archivarlo en el
expediente del contrato.  + :

Proyectar, cuando a ello hubiere lugar, ¢! oficio dirigido al contratista por ei cual se le informa sobre Ia
firmeza de la sancion a él impuesta, sobre el nGmero de la cuenta en Iz cual debe consignar el valor
respectivo y el plazo dentro del cual debe hacerlo.

Proyectar los actos administrativos contractuales Gue deban suscribirse por el ordenador del gasto,
siempre que no deban ser proyectados, conforme a lo previsto en este manual, por el respectivo
supervisor o interventor.

Pubiicar en el Secop los Documentos del Proceso, incluida la oferta del adjudicatario de! proceso de
seleccion, asi como los actos administrativos del Proceso de Confratacion, denfro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicién. |

Tramitar oportunamente los pagos de los compromisos adquiridos por el Ministerio en virtud de los
contratos y convenios celsbrados.

Archivar en el expediente del respectivo Proceso de Contratacion los actos y documentos producidos en
la preparacion y ejecucion del contrato 0 convenio, asi como los registros de la informacion publicada en
el SECOP.

Custodiar y mantener &l archivo de los contratos y convenios, de conformidad con las normas del
archivo general de la nacién.
Enviar mensuaimente a las Camaras de Comercio respectivas, en relacion con los contratos de
competencia del Grupo Administrativa, copia de los actos administrativos en firme, por medio de ios
cuales se hayan impuestc multas y sanciones, asi como la informacian sobre las inhabilidades
resultantes para los contratistas y la informacion de los Procesos de Contratacion, en los trminos del
articulo 6° de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 221 del decreto 019 de 2012,
Consolidar: -

a. Las respuestas a las observaciones formuladas en relacién con I3 invitacion,

0. Los componentes de los informes del evaluador plural cuando se hubiere designado.
Una vez recibida Iz informacion del supervisor ¢ interventor del contrato o convenio sobre el vencimiento
de los terminos de las gargntias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, proyectar la constancia respectiva dei
cierre del expediente del Procesc de Contratacion. :
Las demés tareas asignadas por este manual al Responsable de fa Gestién Contractual en el Grupo de
Contratos, que sean pertinentes para los contratos y convenios de minima cuantia.
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SECRETARIA DEL GRUPO ADMINISTRATIVA, quien tiene a su cargo las siguientes tareas:

1. Recibir y radicar los documentos dirigidos al Grupo Administrativa y remitirlos a quien corresponda,

segln la indicacion del Coordinador del grupe, para lo cual debe dejar constancia en el libro de reparto.
Llevar el consecutive de la dependencia.

Descargar fa informacion framitada en el sistema de gestién documental,
Desarrollar labores de archive y entrega de correspondencia interna.

Preparar las cartas, los memocrandos, informes, oficios y demas documentos que le indique el
Coordinader de! Grupo.

Sl

ARTICULO 22. FUNCIONES DEL GRUPO DE RECURSOS HUMANOS: Es la dependencia de la Secretaria
General que tiene la funcion de expedir los certificados sobre inexistencia de personal suficiente de que trata el
articuio 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado por el art. 1° def Decreto 2203 de 1998, para efectos de |2
celebracion de contrates de prestacion de servicios, y p?oyectar el certificado que, en el mismo sentido, deba
suscribir el Ministro, conforme a lo establecido en el articulo 16 de este manual,

ARTICULO 23. FUNCIONES DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL: Es a dependencia de lz Secretaria
General que tiene las siguientes funciones en relacion con |z Gestion Contractual;

1. Recibir las transferencias documentales de los archivos de gestion que por sus funciones generan las
dependencias encargadas deta Gestidn Contractual,

2. Almacenar los documentos recibidos de las dependencias encargadas de la Gestion Contractual,
garantizando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y las
normas de gestion documental del Ministerio.

3. Adelantar los estudios y gestiones contractuales necesarios para garantizar la contratacion de la
microfimacion y digitalizacion de los documentos del archivo central del Ministerio, para que puedan ser
protegidos y recuperados para consulta de los usuarios intermnos y externos de la entidad.

4. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten —en materia de planeacién, control interno,

sistema integrado de gestion y gestion ambiental— fas entidades de vigilancia que tengan que ver con la
gesticn documental.

ARTICULO 24. FUNGIONES DEL GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO: Es Iz dependencia de la
Secretaria General que tiene las siguientes funcicnes en relacién con la Gestion Contractual:

1. Administrar, recibir y tramitar las peticiones, quejas, denuncias, reclamos y sugerencias que los
ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la Gestién Contractual del Ministerio.,

2. Propender porque el analisis de las causas de las quejas y reciamos relacionados con la Gestidn
Contractual presentados en el Comité de Quejas y Reclamos evidencie las acciones correciivas para
evitar {a ocurrencia de las mismas.

3. Coordinar la recepcidn y remisién de peticiones, quejas y reclamos relacionados con la Gestién
Contractual.

4. Coordinar las respuestas a las solicitudes relacionadas con la Gestién Confractua presentadas en la
urna de cristal.

5. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten ~en materia de planeacién, control intemo,

sistema integrado de gestion y gestion ambientai- las entidades de vigilancia que tengan que ver con
los asuntos de! grupo.

ARTiCUL‘,O 25. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO: Es la dependencia de Ia
Secretaria General que tiene, zdemas de las funciones especificas a que se refiere el articulo 48 de este
manual, las siguientes funciones en relacién con la Gestién Contractual:

1. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio encargadas de la Gestion Contractual sobre la
definicion de las politicas tendientes a prevenir [as conductas que puedan configurar faltas disciplinarias.
2. Adelantar otras actividades orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias.
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] Qﬁﬁitar y dar respuesta a los requerimienios que presenten —en materia de planeacion, control interno,

$istema integrado de gestion y gestion ambiental- las entidades de vigilancia que {engan que ver con
10s asuntos de! grupo.

ol

ARTICULO 26. FUNCIONES DEL GRUPO ZONAS FRANCAS Y BIENES INMUEBLES: Fs I3 dependencia de
la Secretaria General que tiene las siguientes funciones en relacion con la Gestion Contractual:

1. Estudiar y proporer altemativas e instrumentds que apcyen el seguimiento de los contratos de

interventoria,

Efectuar el seguimiento y control a los contratos referidos a los inmuebles de propiedad del Ministeric

entregados en comodato, arendamiento o bajo Iz figura de administracion hotelera.

3. Realizar inspecciones fisicas y documentales durante la ejecucion de los contratos referidos a ios
inmuebles de propiedad del Ministerio entregados en comodato, arrendamiento o bajo Iz figura de
administracion hotelera, para hacer las evaluaciones y recomendaciones sobre las interventorias de los
mismos.

4, Verificar con el Grupc Financiera el pago oportuno del monto de los canones de arrendamiento, de
acuerdo con lo estipulado en los contratos y lo establecido en Ia Resolucion 1915 de 2004, en este
Ultimo case cuando proceda su aplicacion.

5. Ejercer la interventoria de los contratos o convenios que, en relacion con los inmuebles, se hayan
celebrado o se celebren por parte del Ministerio,

6. Velar por la constitucion oportuna de las polizas que amparen los inmuebles de propiedad del Ministerio
y llevar un control estricto sobre la vigencia de las mismas.

7. Actualizar y organizar los archivos de los documentos relacionados con los contratos sobre inmuebles
de propiedad del Ministeric y rendir los informes que se requieran. |

8. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten —en materia de planeacion, control intermno,
sistema integrado de gestién y gestién ambiental las entidades de vigilancia que tengan que ver con
bienes inmuebles y con las zonas francas, en este (ltimo caso cuando subsistan en el Ministerio
funciones relacionadas con los bienes inmuebles que forman parte de ellas.

“
L

ARTICULO 27. FUNCIONES DEL GRUPO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: Es Ia dependencia de la
Secretaria General que tiene las siguientes funciones en refacion con la Gestién Contractual:

1. Convocar a los directivos del Ministerio encargados de la Gestion Contractual, para ia periddica revision
del Sistema Integrado de Gestidn, de modo que puedan asegurarse de su conveniencia, adecuacion,

eficacia, eficiencia y efectividad continuas, asi comd hacer recomendaciones para su mejora. f

Revisar permanentemente las caracterizaciones del Sistema Integrado de Gestidn v orientar a las

dependencias encargades de la Gestion Contractual para que permanentemente estén ajustadas vy

actualizadas de acuerdo con ios cambios normativos ¢ de mejora que sean requeridos.

3. Revisar permanentemente la documentacion de los procedimientos y asesorar a las dependencias
encargadas de la Gestion Contractual para que generen las actualizaciones, adiciones o eliminacicnes
que se requieran, de modo que sus funciones estén documentadas debidamente, de acuerdo con Ia
metodologia establecida por el Ministerio.

4. Tramitar y dar respuestz a los requerimientos que presenten —en materia de planeacion, control interno,

sistema integrado de gestion y gestion ambiental- las entidades de vigilancia que tengan que ver con
sistemas de calidad.

N2

ARTICULO 28. FUNCIONES DEL GRUPO PARQUE-AUTOMOTOR: Es la dependencia de Iz Secretaria
General que fiene las siguientes funciones en relacién con la Gestién Contractual:

1. Tramitar de manera oporfuna los documentos para el pago por concepto de mantenimienio preventivo y
correctivo de los vehiculos contratados.

2. Preparar y coordinar, en asocio con el Grupo Administrativa, los presupuestos necesarios para que, en
cada vigencia fiscal, se atiendan oportunamente las necesidades del parque automotor, asi como la
cancelacion de impuestos, segurcs y demas pagos indispensables para garantizar el servicic

ininterrumpido.
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1 3. iTrahnitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten —en materia de planeacion, control intemo,

“Sistema integrado de gestidn y gestién ambientdl--as entidades de vigilancia que tengan gue ver con
1es funciones del grupo. : :

Kﬁ%ﬁCULO 29. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTABILIDAD: Es la dependencia de Ia Secretarfa General -
que ftiene las siguientes funciones en refacién con la Gestién Contractual:

1. Ejecutar, mediante comprobantes de contabilidad, el registro de las operaciones econémicas y
patrimoniales que afecten al Ministerio, por su clasificacion en cada centro de costos o unidad gjecutora.

2. Radicar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF las cuentas por pagar y causar su
correspondiente obligacion en cada unidad ejecutora,

3. Eleborar y justificar los términos financieros de los procesos de contratacidn y las evaluaciones
financieras de dichos procesos.

4. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten ~en materia de planeacion, control interno,

sistema integrado de gestién y gestion ambiental- las entidades de vigilancia que tengan que ver con
l0s asuntos de contabilidad.

ARTICULO 30. FUNCIONES DEL GRUPO DE TESORERIA: Es !a dependencia de la Secretaria General que
tiene las siguientes funciones en relacidn con la Gestién Contractual: )

1. Preparar el Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, efectuar la reprogramacién de pages con
situacion de fondos, asi como las modificaciones a dicho programa, de acuerdo con los requerimientos
de! Ministerio y de la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional det Ministerio de Hacienda
y Crédito Plblico.

2. Refrendar los cheques v efectuar los pagos, previa auforizacion y aprobacidn de los soportes de las
respectivas cuentas. ,

Efectuar Ias operaciones que demande el perfil pagador dentro del aplicativo de! SIIF.

Efectuar los descuentos legales sobre los pagos.

Tramitar y dar respuesta a los requerimientos que presenten ~en materia de planeacion, control interno,

sistema integrado de gestion y gestion ambiental- las entidades de vigilancia que tengan que ver con
los asuntos de tesoreria, : :

Cr W

ARTICULO 31. FUNCIONES DEL GRUPO FINANCIERA: Es la dependencia de la Secretaria General gue tieﬁe

por funcién revisar, analizar, rendir concepto y elahorar informes referidos a los aspectos financieros de 1a
Cestion Contractual, en particular respecto de:

Los proyecto de pliegos.

Los pliegos definitivos.

La invitacion a participar en procesos de seleccion de minima cuantia.

El acto de aperiura del proceso.

Las observaciones al proyecto de pliego y al pliedo.”

Las respuestas a las observaciones referidas a la evaluacion de] comité evaluador.
El acto de adjudicacién o declaratoria desierto del proceso de seleccion.

La minuta del contrato o convenio.

Los ctrosies, adiciones, modificaciones, prérrogas y cesiones de contratos o convenios.

W00 N OO W

Adicionalmente, tiene por funcidn realizar las sigulentes actividades relacionadas con los trémites
presupuestales;

Apovyar la preparacion del anteproyecio anual de presupuesto del Ministerio.
Participar en la preparacion del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC y sus modificaciones.
Expedir y refrendar los certificados de disponibilidad presupuestal.

Expedir y refrendar los registros presupuestales de los contratos o convenios.
Elaborar y remitir a la Direccion General de Presupuesto Pablico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico las reservas presupuestales al finalizar cada ejercicio fiscal.
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6."—-"""’T"ifamitar y dar respuesta a lesrequerimientos que presenten -en materia de planeacion, control interno,
 =Sistema integrado de gestion y gestién ambiental- las entidades de vigilancia que tengan que ver con
~asuntos presupuestales.

~/Colaborar para que se realicen los pagos oportunos de los compromisos adquirides por el Ministerio.

ARTICULO 32. FUNCIONES DEL GRUPO DE COMUNICACIONES: Es |2 dependencia que coordina la
actualizacion de la pagina web def Ministerio, de acuerdo con las direstrices del Ministro y los ineamientos de Iz
estrategia Gobierno en Linea, y mantener en permanente operatividad |z infranet, donde publicara Iz informacién
de la Gestion Contractual remitida por los Grupos de Contratos y Administrativa, segin el caso. |

ARTICULO 33. FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SECTORIAL: Le corresponde
cumplir las siguientes funciones en relacién con la Gestion Contractual:

1. Preparar los planes y programas de la entidad y recibir el Plan Anual de Adaquisiciones o su
actualizacion del Coordinador del Grupo Administrativa para elaborar el anteproyecto de presupuesto.

2. Analizar la viabilidad técnica, econdmica vy juridica de las vigencias futuras ordinarias y preparar el
correspondiente oficio de aprobacion dirigide a la Direccion General de Presupuesto Plblico Nacional.

3. Elaborar, en coordinacion con las diferentes dependencias de! Ministerio, los manuales de
procedimientos, con la finalidad de racionalizar la gestion y los recursos del organismo.

4. Asesorar a las dependencias del Ministerio en la ejecucion de planes, programaes y proyectos
institucionales y en los procesos de planeacion y programacion.

Hacer seguimiento a los proyectos ejecutados por &l Ministerio con recursos de cooperacidn tenica
internacicnal, i

L1

ARTICULO 34. FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO: Le corresponde cumplir, ademas de las

funciones especificas previstas en el articulo 47 de este manual, las siguientes funciones en relacion con la
Gestion Contractual:

1. Verificar e cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros establecidos en las disposiciones
de procedimiento y control fiscal, para el movimiento de fondos, valores y bienes del Ministeric que deba
realizarse en desarrollo de su actividad contractual,

2. - Velar por la correcta ejecucion de las operacionss, convenios y contratos de la entidad vy vigilar la
correcta inversion de los fondos pUblicos por parte de las correspondientes dependencias, e informar al
Ministro cuando se presenten irregularidades.

3. Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependencias encargadas de la Gestién
Contractual, los criterios, métodes, procedimientos e indicadores de sficiencia y productividad para
evaluar la gestion y proponer las medidas preventivas y correctivas de! case. I

ARTICULC 35. FUNCIONES DE LA OF]CINA ASESORA JURIDICA: La Oficina Asesora Juridica gjerce las
siguientes funciones en relacion con la Gestién Contractual:

A.FUNCIONES GENERALES: Le corresponde cumpiir las siguientes funciones generales:

1. Revisar, analizar, conceptuar y rendir informes sobre los aspectos juridicos de la Gestién Contractual,
en particular los siguientes: ' '

La invitacién pablica en los procedimientos de minima cuantia.

El proyecto de pliegos:de condiciones.

Los pliegos de condicibnes definitivos.

Las observaciones al proyecto de pliego de condiciones y al pliego de condiciones definitivo.
El acto de justificacion de la contratacién directa o el acto que declare la urgencia manifiesta.
El acto de apertura del proceso de coniratacion.

Las observaciones formuladas por los proponentes sobre la evaluacion del comité evaluador.
El acto de adjudicacion o la declaratoria desierto del proceso de seleccion.

T@ o a0 oW
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2.

3.
4,

La minuta del contrato o convenic.
Los otrosies y las adiciones, prérrogas, modificaciones y cesiones dei contrato o convenio.
Los actos administrativos unilaterales relacionados con la Gestion Contraciual y los que

resuelvan los recursos interpuestos contra ellos o los acios gue se& pronuncien .sobre su
revocatoria. *

Aprobar las garantias que eonsfituyan los contratistas a favor del Ministerio, salvo las que se
constituyan con ocasion del ejercicio de las delegaciones conferidas al Director Técnico de Comercio
Exterior y a los Directores Territoriales de ias Direcciones de Comercio Exterior, conforme a o previsto -
en el articulo décimo, numeral 1, de la Resolucion 2649 de 2008, expedida por el Ministro de Comercio,
industria y Turismo.

Asistir a las audiencias plblicas de que trata el articulo 86 de 12 1474 de 2014

Notificar los actos administrativos expedidos por el Ministerio.

+

Las funciones descritas en los numerales anteriores seran cumplidas por el jefe de la oficina Asesora Juridica
con el apoye de los funcionarios asignados a su dependencia, siempre que elic resulte necesario,

B. FUNCIONES RELACIONADAS CON EL MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE
CONFLICTOS: Le coresponde a la Oficina Asesora Juridica ocuparse de los confiictos v procescs
administrativos y judicieles que se deriven de la actividad contractual del Ministerio y ejercer fa vigilancia scbre Iz
actuacion de los abogados externos que sean contratados por el Ministerio para defender sus intereses. Estas
funciones son ejercidas a través de ios Grupos de Trabaje de Procesos Judiciales y de Cobro Coactivo, asi:

EL GRUPO DE TRABAJO DE PROCESOS JUDICIALES:

1.

oo

Actuar en los procesos judiciales y extrajudiciales que la Nacion — Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo deba promover, previo otorgamiento de peder por parte del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
Preparar los informes que soliciten los organismes del contro! v el Ministerio de Justicia y del Derecho.
Resolver las consultas verbales relacionadas con la defensa judicial.

Estudiar las demandas formuladas contra la Nacién ~ Miristerio de Comercio, Industria y Turismo, con
el objeto de preparar la defensa de la entidad. ‘

Asesorar a las dependencias del Ministerio en Io relacionado con el cumplimiento de las sentencias

Judiciales.

Aetuar en las acciones de tutels, de cumplimiento, de grupo y populares que se instauren contra el
Ministerio,

Preparar las comunicaciones dirigidas a las dependencias del Ministerio relacionadas con Procesos
judiciales.

Colaborar con el seguimiento de las actuaciones efectuadas por los abogados externos en los procesos
judiciales. ‘

Incluir y actualizar periddicamente los registros e informaciones en el software de procesos judiciales y
en &l sistema de informacién de pleiios de la Nacion del Ministerio de Justicia y del Derecho.

EL GRUPO DE COBRO COACTIVO: !

1.

2.

ECESES

Iniciar, adeiantar y llevar a sy culminacién los procescs de cobro coactivo de los creditos exigibles a
favor del Ministeric y del Tesoro Nacional.

Iniciar y adelantar las acciones necesarias para el cobro ejecutivo de las obiigaciones a faver del
Ministerio.

Estudiar y revisar los documentos para la integracion de los titulos ejecutives, con el fin de adelantar el
cobro prejuridico y juridico de las obligaciones a favor del Ministerio y del Tesoro Nacional.,

Dictar los autos y providencias tendientes a la gjecucion del cobro coactivo,

Elaborar los acuerdos de pago con los gjecutados, cuando a ello haya lugar.

Designar curadores ad litem cuando se requieran. ™

Decretar las medidas cautelares pertinentes.
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i

6 esoi\féfﬁios recursos de reposicion interpuestos contra los autos proferidos.
Decldir sobre la viabilidad de los procescs de apelacion,
dediar la suspension del proceso de cobro coactivo, cuando a ello haya lugar.

e

giidar los créditos,

12. Rendir informes de gestion y recuperacion de las obligaciones causadas que solicite la Oficina Asesora
Juridica.

13. Enviar al Archiva General del Ministerio ios expedientes en los que se hubiere dictado auto de
cancelacion por revocatoria ¢ por pago total de la obligacion.

14. Custodiar los titulos de depésito judicial, los expedientes y los titulos ejecutivos de! proceso,

=

ARTICULO 36. FUNCIONES DEL COMITE DE CONCILIACION Y DE SU SECRETARIA TECNICA:
Corresponde al Comité de Conciliacion y & su Secretaria Técnica cumplir las funciones establecidas en el
Capitule Il del Decreto 1716 de 2009 o en las normas que lo modifiquen o sustituyan, en relacién con las
actuaciones que se deriven de la actividad contractual del Ministerio.

ARTICULO 37. FUNCIONES DE LA JUNTA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES: De conformidad con lo
dispuesto en  la resolucion No. 1390 de 2009, expedida por el Ministro de Comercio, Industria y Turismo, la
Junta de Adquisiciones y Licitaciones tiene las siguientes funciones; ,
1. Revisar y conceptuar scbre los proyectos de pliego €le condiciones sometidos a su consideracion. !
2. Recomendar al ordenador del gasto la adquisicién de bienes muebles e inmuebles y/0 servicics,
cuanco su valor supere la minima cuantia. =

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

4. Recomendar al ordenador del gasto, una vez agotado el proceso precontractual, la celebracidn de
contratos en los que el Ministerio sea parte coniratante o contratista, cuando superen la minima
cuaniia.

9. Recomendar la celebracion de adiciones o modificaciones a los contratos que supersn la minima
cuantia.
6. Recomendar, cuando sea necesario, la declaratoria de caducidad o la terminacién anticipada de los

contratos, ya sea por mutuo acuerdo o unilateralmente por el Ministerio, cuando se den los
presupuestos legales para el efecto.

ARTICULO 38.- FUNCIONES DE LOS COMITES EVALUADORES. Las personas designadas por el ordenador
del gasto para evaluar las ofertas y manifestaciones de inferés, sea que formen parte de un comité plural o que

se trate de una persona individual <come podria suceder en los casos de procesos de minima cuantia—,
tendran a su cargo las siguientes tareas: ‘

1. Estudiar los documentos prevics a la apertura del proceso; el pliego de condiciones definitivo o la
invitacion plblica, con sus respectivas adendas o modificacicnes, si los hubiere; el acta de Ia audiencia
de aclaraciones al pliego; los documentos que contengan las preguntas de los interesados y las
respuestas del Ministerio respecto del pliego de condiciones, y todos los demas documentos cuya

comprension resulte necesaria para la ejecucion de la actividad de evaluacién de las ofertas y
manifestaciones de interés.

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

3. Realizar el estudio, la evaluacién y la calificacion detallada de las ofertas presentadas o, en los
procesos de seleccion de minima cuantia, la revision de la oferta con mencr precio y {a verificacidn del
cumplimiento de los requisitos de la invitacién. §

4. Eleborar y suscribir los informes de la verificacion y la evaluacion realizadas, cuyas conclusiones
deberan sustentarse debidaménte, y remitirios al Grupo de Contratos o al Grupo Administrativa, segin
corresponda, junto con los Documentos del Proceso. Los informes deben contener el orden de
elegibilidad, si fuere el caso. Cuando se trate de concurse de méritos, deben contener, ademas, la

calificacion técnica.
G%n;iom V4




€
[EAN
L
el
<o
[,
.

HOJA N° 28

Tran q‘brrido el termino de traslado del informe de evaluacion y recibidas del Grupo de Centrates o del

Gtupe Administrativa, segin e caso, las observaciones de los oferentes y los documentos relativos a

equisitos subsanables, analizarlos y pronunciarse sobre ellos en el informe final de evaluacion.

--S==tlaborar y suscribir las ampliaciones ¢ aclaraciones de los informes de la evaluacién realizada, cuando
sea necesario.

7. Cuando se encuentren irregularidades en la presentacion de una oferta que amenacen o entorpezcan
el proceso de seleccion que se lleva a cabo, informar por escrito, el dia hébil siguiente a aguel en que
tenga conocimiento de hecho, al ordenador de| gasto v al. Coordinador def Grupo de Contratos o de!
Grupo Administrativa, seglin el caso, para que se dé trémite a fa accidn que para el efecto proceda.

8. Enlos casos de seleccion en los que proceda, asistir a la audiencia plblica de adjudicacion e intervenir
en las demas diligencias que sean de su competencia.

La funcién del Comité Evaluador solo finalizara cuando se encuentre en firme fa resolucién de adjudicacion o de
declaratoria de desierto del respectivo procaso de seleccion.

ARTICULO 39.- FUNCIONES DE LOS SUPERVISCRES Y LOS INTERVENTORES: De conformidad con las
disposiciones contenidas en las leyes, los reglamentos, los respectivos contratos y convenios y el presente
manual, los superviscres ¢ interventores tendran, con relacion al contrato o convenio vigilado, las funciones que
se preven en el presente arficulo 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 tipificados como conductas

que generen consecuencias de orden penal, disciplinario, fiscal o civil, con el fin de que puedan tomarse las
decisiones correspondientes de maners oportuna.

PARAGRAFO; Las diferentes dependencias del Ministerio prestaran a los supervisores e interventores
designados el apoyo v la asesoria que estos les soliciten, en los casos y temas que sean pertinentes,

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 el debido cumplimiente del objeto contractual.

2. Exigir al contratista la debida ejecucion de! contrato dentro del plazo acordado y el cumplimiento de las
obligaciones conforme a las modalidades de prestacion, cronogramas, metodologias, programas de trabajo,

programas de inversion o programas de entrega y demés términos particulares previstos en el contrato o
convenio. .

3. Veificar la correcta inversion y manejo del anticipo, de conformidad con las disposiciones legales vy
coniractuales apiicables a cada caso en particular,

4. Vigilar el estado financiero del contrato, con el apoyo del Grupo Financiera, v dsjar constancia en los
respectivos informes a su cargo acerca de las operaciones efectuadas con los fondos del contrato en aquellos
£280s en [0S 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 z las estipulaciones
confractuales y las condiciones y calidades previstas en los reglamentos técnicos.

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

7. Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que constituyan los contratistas y soficitar al

Grupo de Coniratos o al Grupo Administrativa, segun el caso, que los requiera para que realicen su ampliacién
0 prorroga, cuando a ello haya lugar. ‘
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Téxig aJ ontratista el cumplimiento de lo pactade en el contrato ¢ convenio con respecto al empleo de
nak:sin que ello implique la creacion de un vincuio laboral con la entidad.

i

9. F wequerir y exigir del contratista la presentacion puntual de fos informes de gjecucion.

10. Exigir al contratista el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, respecto del personal que este
subcontrate ¢ ulilice, asi como de los funcionarios del Ministerio y de terceros, de acuerdo con el objetc del

contrato. Igualmente, esta exigencia debera hacerse con relacion a los equipos v bienes del Ministerio.

11. Revisar periodicamente los bienes suministrados, i9s servicios prestados v las cbras gjecutadas, para
verificar que cumplan con las condiciones de calidad y/o estabilidad ofrecidas por el contratista, durante el
tiempo de vigencia de las respectivas garantias.

14 Verificar, tanto para la ejecucion y liguidacion del contrato como para el tramite de las cuentas, el
cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones relacicnadas 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.—, cuande a ello hubiere fugar.

15. Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de

corrupcidn tipificados como conductas punibles.

18. Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econdmicos de los proyectos de actos
administrativos unilaterales relacionados con la Gestidn Contractual, asi como de los que resuelvan los
recurses interpuestos contra ellos o los tramites de revocatoria directa de los mismmos. ;
17. Recibir, conocer, analizar y aprobar, cuando les sea solicitado, los documentos allegados por el Grupo de
Centratos o por el Grupo Administrativa, velando por los intereses del Ministerio.

18. Suscribir con €l contratista y dentro de los términos acordados en el contrato, las actas de iniciacién, recibo
C entrega parcial o definitiva de los bienes, obras o servicios contratados, indicando si el recibo se hace a
entera safisfaccidn, y verificar la expedicion del acta de ingreso al almacén, cuando a ella haya lugar. En el
caso de la enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito a favor de otras entidades estatales, conforme al
articulo 108 del Decreto 1510 de 2013, ¢ supervisor deberd provectar el acta de entrega que se suscribira por
los representantes legales de la entidad estatal titular del bien y la entidad estatal interesada en recibirlo,
conforme a lo previsto en el articulo 18, numeral 16, de este manual.

18. Rechazar por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de bienes, obras o servicios, cuando esios ne
se ajusten a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas en el contrato.

20. Solicitar &l Grupo de Contratos o al Grupo Admiristrativa, con suficients antelacidn y con expresion de las
razones justificativas pertinentes, que adelanten los tramites necesarios para efectuar las adiciones,
modificaciones, prorrogas o cesiones contractuales, cuando se requieran para lograr los fines de la contratacién
plblica. Para ello, deberan adjuntar los documentos soporte gue sean necesarios, tales como el Certificado de

Existencia y Representacion Legal del contratista de reciente expedicion y la constencia de pago de aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social y Parafiscales.

21. Atender oportunamente las peticiones que, durante la éjecucic’)n del contrato, formule el contratista v, de ser
necesario, dar traslado oportuno de las mismas al funcionaro o Ia dependencia competentes,

proporcionandoles la informacién que tenga sobre el agunto materia de ia peticién y emitiendo su concepto
sobre la misma.

22. Elaborar los informes de supervision o interventoria, segun el ¢aso, en los términos indicados en el articulo
12 de este manual.
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28 Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de

disposician-final o recuperacion ambientel de las cbras o bienes, informar de ello Grupo de Contratos o al

- tupe-Administrativa, segln el caso. para que dejen la constancia respectiva del cierre del expediente del

“'Proceso de Contratacion, de conformidad con lo previsto en este manual en el los articulos 11; 20, literal A,
numeral 18, y literal B, numeral 31; y 21, literal A, numeral 25, y literal B, numeral 24.

FUNCIONES RELACIONADAS CON LOS PROCESOS SANCICNATORIOS Y LAS DECLARATORIAS DE
OCURRENCIA DE LOS SINIESTROS AMPARADOS: Las siguientes son funciones que deben cumplir los
interventores © supervisores en relacidn con los procesos sancionatorios que deban edelantarse contra los
contratistas, y con las declaratorias de ocurrencia de los siniestros amparados:

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

* 2. Elaborar un informe dirigido al ordenador del gasto y al Grupo de Contratos ¢ al Grupo Administrativa, segun

el caso, sobre los fundamentos facticos, técnicos, financieros y juridicos (segln el objeto de la supervision yio
interventoria) que den lugar al inicio de un procese sancionatorio de imposicién de multas, efectividad de la
clausula penal, declaratoria ds Incumpiimiento, caducidad, deslaratoria de ocurrencia de siniestro amparado, o
a la adopcidn de cualquier ofra medida en razon de la ejecucion del contrato o de la verificacion del
cumpliimiento 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 &l 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 entidad.

3. Participar activamente en los procesos sancionatorics de imposicion de multas, efectividad de la clausula
penal, declaratorias de incumplimiento, de caducidad o de ocurencia de siniesfros, que adelante el Ministerio
en relacion con sus contratistas, aportande informes detallados, elementos tcnicos y probatorios pertinentes,
conceptuande sobre los descarges de! contratista y su garante, asi como sobre las prugbas que presenten 0
soliciten y, 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 o del Grupo
Administrativa, segln el caso, el acto administrativo que resulte de fa audiencia de que trata ef articulo 86 de |a

Ley 1474 de 2011, documento que debera contar con el visto bueno de Iz Oficiha Asesora Juridica y las demas
areas que correspondan.

9. Verificar la comunicacion y registro, en el Registro Unico de Proponentes, de las multas y sanciones que
sean impuestas al contratista, asi como de ias inhebilidades derivadas del incumplimiento reiterado y de ofros
comportamientos. Esta verificacién debera realizarse por To menos cada tres (3) meses. Si la duracion del
contrato 0 convenio fuera menar, la revision debera hacerse al menos una (1) vez. ‘

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

i

1. Llevar un archivo fisico v, en lo posible, un archivo magnético de la informacidn utilizada y elaborada durante
ia ejecucion del confrato o convenio, conformada por documentos tales como: planos; actas de inicio,

finalizacion, entrega y recibo de bienes, obras o servicios; informes; requerimientos; entregables v, en general,
toda la correspondencia cruzada con el contratista.

Para el correcto mantenimiento del archivo, velaran porque no se conserve documentacién repetida o que
repose en el expediente del contrato o convenio. -

Liguidado el contrato ¢ convenio o terminada su ejecucion, cuando la liquidacion no se requiers, enviaran todo
el archivo del contrato &l Grupo de Contratos o Grupo Administrativa, segln ef caso, observando las normas del

Archivo General de |a Nacion.
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“7,_;;37%"' cumplimiento del tramite de ias cuentas para el pago oportuno de los valores pactados en ¢l
‘convenio y hacer ef seguimiento respective hasta su efectiva cancelacion.

3. Expedir el certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccion del bien, la obra o el servicio confratado, para
efectos del pago o de la validacion del cumplimiento del contrato o convenio.

4. Cuando- sea procedente, impulsar el proceso de liquidacion del contrato o convenio en el rmino en él
sefialado o, a falta de este, en el término indicado por la ley. Para tal efecto, deberan proyectar el acta
correspondiente v, cuando sea el caso, el acto administrativo de liquidacion unilaterel, y presentarlos para su
revision juridica y financiera ante las respectivas dependencias del Ministerio; surtido este tramite, deberan
enviar el acta o el acto administrative para la las fimas respectivas vy, luego, remitir el documento original

debidamente firmado al Grupo de Contratos o Grupo Administrativa, segdn e! caso, para que se publique en el
SECOP y repose el expediente del conirato.

6. Aprobar los pedidos de los bienes que deben ser suministrados por el Ministerio al contratista, supervisar su
entrega, llevar un inventario de los mismos, de las cantidades utilizadas y de los saldos por devolver, una vez

finalizades los trabajos, verificando su estado y cantidad, y supervisar la devolucion de los bienes al almacén
del Ministerio y suscribir los documentos respectivos.

7. 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 contrario, informar al funcionario
competenie,

ARTICULO 40. FUNCIONES DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL SUPERVISOR. El superior jerarquico del
funcionario designado como supervisor del contrato o convenio es responsable de hacer seguimiento a la labor
este Ultimo, para realizar la vigilancia v control del desempefio de sus funciones y, en particular, para verificar la
oporunidad y la correcta elaboracion de los informes. Para estos fines, el mencionado superior jerarquico
tendra acceso al aplicativo de coniratacion de que trata el articulo 45 de este manual.

. TiTULONV
BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 41, OBLIGACIONES ETICAS DE LOS RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL: Loé
responsables de la Gestion Contractual cumpliran las sigulentes obligaciones éticas en el desarrollo de las
actividades de Gestion Contractual que les correspondany,

1. Actuar con rectitud y honradez, rechazando tode cfrecimiento o dadiva personal en favor propio o de otra
persona.

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

3. No utilizar, en beneficio propio o de terceros, la informacicn de la que tenga conccimiento con motivo del
ejercicio de su funcién y que no esté destinada al piblico en general, f

4. Guardar la debida reserva respecto de los hechos o informacicnes que conozca con motivo del gjercicio de
sus funciones, cuando asi deba hacerlo en cumplimiento de las normas que regulan el secreto o |a reserva
administrativa, ‘

5. Otorgar a todos los proponentes y contratistas igualdad de trato, salve cuando las normas especiales
permitan establecer prefaciones.

6. No obtener ni procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para terceras personas, con ocasidn del

cumplimiento de sus funciones, v abstenerse de tomar represalias o ejercer coaccién sobre funcionarios o
terceros.

7. Denunciar ante el superior jerarquico y las auforidades competentes los actos o hechos que puedan
configurar conductas punibles o faitas disciplinarias, de los que tuviere conocimiento con motive o con

ocasion del ejercicio de sus funcicnes.
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g "“I\ﬁ/lantéﬁfq]"gla independencia de criterio y velar por el cumplimiento de los principios que rigen la contratacion
gstatal” ‘

ARTICULO 42. CONVOCATORIA A LAS VEEDURIAS. CIUDADANAS: Conforme 2 I dispuesto en el articulo

24 del Decreto 1510 de 2013, en el acio administrativo de aperiura del proceso de seleccion se ingluira ia
gonvocatoria a las veedurias ciudadanas. :

ARTICULO 43. SUSCRIPCION DEL COMPROMISO ANTICORRUPCION: Ei Ministerio exigira a todas las
personas interesadas en participar en los procesos de seleccion que se adelanten en la entidad la suscripcién

de un compromiso anticorrupcion, cuyo formato harg parte de los pliegos de condiciones ¢ del aviso de
convecatoria en los procesos de minima cuantia. ~

ARTICULO 44. INTERVENCION DEL MINISTERIO PUBLICO: El Coordinader del Grupe de Contratos o del
Grupe Administrativa, segin el caso, convocara, cuando lo considere necesario, a la Procuraduria General de
la Nacion para que ejerza el control préventivo de la Gestion Contractual que adelanta el Ministerio.

ARTICULO 45, HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL: El Ministerio
utilizara, ademés del SECOP, las siguientes herramientas electronicas para la Gestion Contractual:

La pagina web www.mincit.qov.co
La intranet

Las carteleras digitales

El aplicativo de contratacion

i

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

Los Grupos de Contratos y Administrativa de la Secretaria General, seglin ei caso, publicaran en la pagina web
de fa entided www mincit.gov.co la informacion relacionada con los contratos suscritos y los procesos de
seleccion declarados desiertos en el mes inmediatamente anterior; para el efecto, se utilizaran el usuario y la
clave asignados. Igualmente, remitiran al Grupe de Comunicaciones la misma informacion, para su publicacién

en fa intranet. Esta informacién se replicara en las carteleras digitales instaladas en distintos puntos de Ia
entidad.

El Ministerio cuenta con un apiicativo de contratacién que permite al superior jerarquico del supervisor del
respectivo convenic o contrato, asi como a la Oficina de Control Interno, al Grupo de Control Interno Disciplinario

¥ a la Contraloria General de la Replblica, acceder electrénicaments a los informes de supervision y/o
interventoria de los contratos y convenios celebrados por lz entidad.

ARTICULO 46. ELABORACION Y USO DE FORMATOS PARA LA GESTION CONTRACTL}AL: Las
dependencias y personas responsables de la Gestion Contractual utiiizaran fos formatos para el cumpfimiento de
distintas actividades propias de aquelia elaborados por los Grupos de Contratos y Adminisirativa de la Secretaria

General, con el fin de garantizar el sumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad. .

ARTICULO 47. CONTROL DE GESTION: El Ministeric, por medio de la Oficina de Control Interno, cumplira las
siguientes tareas en relacion con las buenas précticas de la Gestidon Contractual:

1. Coordinar, implementar v fomentar sistemas de control de gesticn administrativa, financiera y de
resultades institucionales. o
2. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de accién y el cumplimiento de las.

actividades propias de las dependencias que tienen competencias contractuales, y proponer las
medidas preventivas y correctives necesarias.
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mcar que las dependencias de! Ministerio encargadas de la Gestion Confractual tengan sistemas
utomaticos de informacion, reaficen su trabajo cumpliendc las normas, procesos y procedimientos
legalmente establecidos.

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades que busquen la maxima eficiencia en el cumplimiento
de los trémites administrativos v en el desarrollo de Jas labores de las dependencias encargadas de la
Gestidn Confractual.

Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adepte e Gobiemo Nacional sobre Ia lucha
contra la corrupcién, la racionalizacién de tramites y la austeridad del gasto, entre otras materias, con el
fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en Ia gestion.

ARTICULO 48. CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO: El Ministerio, por medio del Grupo de Contro! Interno
Uiscipiinario, cumplira las siguientes tareas en relacion con las buenas practicas de la Gestion Contractual:

1.

2.

Recibir, radicar, legajar, registrar y tramitar las quejas, denuncias ¢ informes presentados contra los
servidores plblicos o exservidores piblicos del Ministerio. *
Dar aviso inmediato del inicio de Jas investigacicnes disciplinarias a la Oficina de Registro y Control de
la Procuraduria General de la Nacién y al funcionario competente de esa entidad o de Ia perscneria
correspondiente, para que decidan sobre el ejercicie del poder disciplinario preferente, de conformidad
con el articulo 155 de la Ley 734 de 2002, modificado por el articulo 236 del Decreto 019 de 2012.
Identificar ios procescs disciplinarios que deban remitirse a la Procuraduria General de ia Nacion, por
ser de su conacimiento privativo, conforme al articulo 278, numeral 1°, de la Constitucion Politica, al
articulo 175 de la Ley 734 de 2002 y demés normas pertinentes,

identificar los hechos materia de ia investigacion disciplinaria que puedan constituir delitos perseguibles
de oficio y las pruebas respectivas, para ponerlos en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacién.
Suministrar la informacién sobre las actuaciones disciplinarias adelantadas contra funcionarios o
exfuncionarios de! Ministerio, cuando las requieran fas autoridades competentes.
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