REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION NUMER® % 3 3 DE 2010
« .28 DIC 20107 )

Por la cual se adopta el manual de supervisién o interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y
se dictan otras disposiciones

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

En uso de sus facultades legales, en especial las que le confiere el numeral 3 del articulo 59 dé la Ley 489 de 1998
y el Decreto 210 de 2003, v,

CONSIDERANDO

Que se hace necesario establecer las funciones de los interventores y/o supervisores de los contratos o
convenios celebrados o que celebre el Ministeric de Comercio, Industria y Turismo, en procura de ia
consecucion de los fines de la contratacién estatal sefialados en el articulo 3 de la |ey 80 de 1993, en consideracion
a lo establecido en los articulos 4°, 14°, 26° y demas normas concordantes de la enunciada Ley.

Que quien efectia la labor de supervision o interventorfa actia como garante de la Entidad, y se obliga a ejercer
un control permanente y alertar a la administracién sobre el cumplimiento o incumplimiento del objeto contratado,
para que ésta tome las medidas tendientes a la proteccion de los bienes y recursos de Ja Nacion- Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

Que razones de indole juridico, presupuestal y practico, sugieren la conveniencia de adoptar un nuevo manual de
supervision o interventoria, con el objeto de que esta hemramienta oriente adecuadamente a los destinatarios de la
misma sobre su labor.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

CAPITULO |
DESIGNACION DE INTERVENTORES

ARTICULO PRIMERO. En los contratos o convenios que celebre el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
debera pactarse una clausula en la que se indique el cargo que desempeia el servidor publico o los servidores
plblicos que ejerceran la supervision o interventoria sobre el mismo. Una vez efectuada la designacion,
conservaran sus obligaciones hasta su terminacion y liquidacién o hasta que se designe un nuevo supervisor o
interventor,

PARAGRAFO 1° Al designarse el servidor o servidores piblicos que ejerceran la interventoria o supervision de los
contratos o convenios que celebre el Minislerio, se tendré en consideracion, de conformidad con el objeto
sontratado, la especialidad de! funcionario, su relacién con las dependencias interesadas en la celebracion del
fsmo y los conocimientos técnicos que sobre el objeto contractual deba tener, salvo en los casos en que el
Ministro disponga que la interventoria o supervision debe ser ejercida por un funcionario especial designado por &!.
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PARAGRAFO 2°, 3 la interventoria o supervision del contrato o convenio ha sido asignada a un nimero plural de
servidores publicos, se conformara un comité interdisciplinario que sera coordinado por el funcionario que designe
quien (es) dirija (n) la (s) dependencia (s) interesada (s) en la celebracion del correspondiente acto juridico. Asi ias
cosas, en el estudio previo se debera indicar el cargo de la persona qQue ejercera la coordinacion del comité
interdisciplinario y éste ser4 el responsable y facultado para presentar y formular solicitudes al interior del Ministerio
o frente a terceros.

PARAGRAFO 3°. Lo anterior sin perjuicio de los casos en los cuales por disposicion legal, por conveniencia,
necesidad o especificidad del objeto contractual o del convenio, se haga necesario contratar una interventoria
extemna o un supervisor. En este evento el interventor o supervisor externo, debera sujetarse a lo dispuesto en la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 734 de 2002 y a la presente Resolucion.

PARAGRAFO 4°. La Supervision o interventoria de los contratos o convenios que celebre el Ministerio sdlo podra
recaer en Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina, Asesores y Coordinadores de Grupo, la cual serd indelegable.

ARTICULO SEGUNDO. Los interventores o supervisores designados para ejercer la vigilancia y control de los
contratos o convenios que suscriba el Ministerio deberan sujetarse a las disposiciones generales contenidas en la
Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007 y normas reglamentarias, asi como a las orientaciones contenidas en la
presente Resolucion.

PARAGRAFO. Los interventores o supervisores de los contratos o convenios que se encuentren en ejecucion a la
entrada en vigencia de la presente Resolucién, deberan aplicar en adelante las disposiciones en ésta contenidas.

CAPITULOII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO TERCERO. Desde el momento de Ia presentacion al Grupo Contratos o Grupo Administrativa de los
estudios previos del contrato o convenio a celebrar, se debera indicar el cargo del funcionario ¢ contratista que
ejercera la supervision o interventoria, a fin de que éste conozca el proceso de contratacidn desde su inicio.

En caso de que el interventor o supervisor designado haga uso de vacaciones, licencia o comisién, la maxima
autoridad de la dependencia en la que se origind la contratacion debers informar a la Secretaria General el cargo del
funcionario de su dependencia que asume la supervision o interventoria durante la ausencia temporal conforme a
las razones antes mencionadas. La anterior eventualidad se debera consignar en el texto del contrato, indicando
que en caso de darse, la méxima autoridad de la dependencia debera hacerlo por escrito con copia a la carpeta del
contrato o convenio. El Grupo Contratos nofificara inmediatamente por escrito al funcionario designado de manera
temporal como interventor o supervisor.

En todo caso, el superior jerarquico del funcionario designado como supervisor o interventor del contrato o convenio,
debe hacer seguimiento a la labor de los supervisores o interventores que de él dependen.

ARTICULO CUARTO. Una vez legalizado e! contrato o convenio, el Grupo Contratos lo notificara inmediatamente
por escrito al correspondiente funcionario designado como interventor o supervisor, adjuntando copia del contrato o
convenio y de todos los decumentos que le sirven de soporte a éste.

ARTICULO QUINTO. Las siguientes son funciones que deben cumplir todos los interventores o supervisores
designados, siempre que éstas guarden relacién con el objeto de! contrato o convenio.

5.1. Recibir, conocer, analizar y aprobar, cuando sea solicitado, los documentos allegados por el Grupo Contratos o
Grupo Administrativa, para tener claridad sobre el objeto contractual y los fines perseguidos por las partes
contratantes, velando por los intereses del Ministerio en el desarrollo del mismo.

5.2. Verificar la correcta inversion y manejo del anticipo de conformidad con las disposiciones legales y contractuales
aplicabies a cada caso en particular.
5.3. Velar por la adecuada ejecucion de todas y cada una de las obligaciones contractuales por parte del contratista,
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54. Exigir al contrafista la debida ejecucion del contrato dentro del plazo acordado, y el
cumpiimiento de los cronogramas, metodologias, programas de trabajo, programas de inversién o programas de
entrega previstos en el contrato o convenio.

5.5. Exigir al contratista el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, no sélo respecto del personal qué
éste subcontrate o utilice, sino de los funcionarios del Ministerio y de terceros, de acuerdo con el objeto del contrato.
Igualmente en relacién con los equipos y bienes del Ministerio.

5.6. Exigir al contratista el cumplimiento de lo pactado en el contrato o convenio con respecio al empleoc de personal,
sin que esto implique un vinculo laboral con la entidad.

5.7. Exigr al contratista la oportuna enfrega o suministro de los bienes y la prestacion de
los servicios, conforme con las estipulaciones contractuales pactadas y con las condiciones, calidades y
reglamentos técnicos. En caso de ser necesario, efectuar oportunamente y en forma motivada los requerimientos a
que haya lugar.

5.8. Revisar periodicamente las obras ejecutadas, los servicios prestados o los bienes suministrados, para verificar
que cumplan con las condiciones de calidad ofrecidos por el contratista,

5.9. Reportar al Grupo Contratos o Grupo Administrativa y a la Oficina Asesora Juridica, los hechos u omisiones en
que eventualmente incurra el contratista, que amenacen o puedan generar alteraciones en el normal desarrollo o
ejecucion del contrato. Asi mismo, dar aviso oportuno a estas dependencias para lo de sus respectivas
competencias, cuando el contratista no cumpla con las condiciones contractuales, previo requerimiento motivado
que le efectie por escrito para tal efecto. En cualquier evento se debera acompafiar con los documentos soportes
comespondientes que acrediten fehacientemente el hecho.

5.10. Suscribir con el contratista y dentro de los términos acordados en el contrato, las actas de iniciacion, recibo o
entrega parcial o definitiva de los bienes, obras o servicios contratados, asi como los informes suministrados por el
contratista y verificar la expedicion del acta de ingreso al almacén, cuando 2 ella haya lugar, indicando si el recibo
se considera a entera satisfaccion,

5.11. Llevar un archivo fisico y en lo posible magnetico de la informacién utilizada y elaborada durante |2 gjecucion
del contrato, conformado por documentos tales como: planos, actas de inicio, finalizacién, entrega y recibo de
bienes, obras o servicios, informes, requerimientos, y en general toda la comespondencia cruzada con el contratista,

5.12. Supervisar e! estado financiero del contrato en coordinacién con el Grupo Financiera, dejando constancia
dentro de los respectivos informes a su cargo, acerca de las operaciones efectuadas con los fondos del mismo en
aquellos casos que sea necesario, de acuerdo con el objeto del contrato.

5.13. Con suficiente antelacién, solicitar al Grupo Contratos o Grupo Administrativa los tramites necesarios
respecto de las adiciones contractuales u otrosi, cuando sea requerido para lograr los fines estatales que persigue
la contratacion pablica. Para ello debera adjuntar la documentacién soporte, tales como Certificado de Existencia y
Representacion Legal de reciente expedicion, Justificacion, constancia de pago de aportes a seguridad social y
parafiscales.

5.14. Atender oportunamente las peticiones que durante la ejecucion del contrato formule el contratista y, de ser
necesario, dar traslado de las mismas al funcionario o dependencia competente, caso en el cual proporcionara la
informacion que tenga sobre el asunto materia de Ia peticion y emitira su concepto sobre el mismo.

5.15. Aprobar o rechazar, por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de bienes obras o servicios, seg(n
estos se ajusten o no a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas en el contrato.

5.16. Informar a la Oficina Asesora Juridica del Ministerio respecto de los incumplimientos presentados con ocasion
del contrato a fin de que ésta determine la accién a seguir, caso en el cual, el interventor proporcionara todos los
elementos de juicio y pruebas que sirvan de sustento y expondra ademas sus recomendaciones sobre el particular,
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5.17. Impulsar ante la Oficina Asesora Juridica y el Grupo Contratos las acciones que comespondan para garantizar
el debido cumplimiento del objeto contractual.

5.18. Verificar, tanto para la ejecucién del contrato como para el tramite de las cuentas y su liquidacién, el
cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y frente a
los aportes parafiscales - Cajas de Compensacién Familiar, Sena, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,

5.19. Controlar y revisar la vigencia de las garantias que constituyan los contratistas y solicitar al Grupo Contratos o
Grupo Administrativa del Ministerio su ampliacion o prérroga para que éste requiera en ese sentido al contratista,
cuando a ello haya lugar.

5.20. Atender las quejas que presenten terceros, en razén a la ejecucion del contrato e impartir instrucciones al
contratista, cuando sea de su competencia hacerlo; en caso contrario informar al funcionario competente.

5.21. Aprobar los pedidos de los bienes que deben ser suministrados por el Ministerio al contratista y viceversa;
supervisar su entrega; llevar un inventario de los mismos, de las cantidades utilizadas y de los saldos a devolver,
una vez finalizados los trabajos, verificando su estado y cantidad; supervisar Ia devolucién de los bienes al almacén
del Ministerio y suscribir los documentos respectivos.

9.22. Cuando sea procedente, impulsar el proceso de liquidacion del contrato en el término en &l sefialado 0, a falta
de este, en el término indicado en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, derogaido parcialmente por el articulo 32 de la
Ley 1150 de 2007, y proyectar el acta correspondiente, Elaborada el acta de liquidacién del contrato o convenio,
debera presentarla para su revisidn juridica y financiera; surtido el tramite, debera enviarla a las partes para su
firma; concluido este proceso se enviara el documento original debidamente firmado por las partes al Grupo
Contratos o Grupo Administrativa, para que repose en la carpeta del contrato.

5.23. Solicitar a la Oficina Asesora Juridica del Ministerio las recomendaciones a seguir frente a situaciones que
puedan afectar el debido cumplimiento del contrato.

5.24. Elaborar los informes de interventoria en los términos indicados en el capitulo Ill de esta Resolucion, en
consonancia con las funciones antes descritas.

5.25. Expedir el certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccién del bien o servicio contratado, para efecto del
pago, o validacion del cumplimiento del contrato. Este documento es requerido en el tramite de cuentas para la
cancelacion de dineros por concepto de los compromisos adquiridos por el Ministerio en contratos con formalidades
o sin formalidades plenas. Asi mismo hacer seguimiento del tramite de la cuenta para coroborar su efectivo y
oportuno pago al contratista.

5.26. Impulsar el tramite de la cuenta para el pago oportuno del contrato hasta su efectiva cancelacién.

5.27. Las demas funciones sefialadas en el contrato o convenio respectivo, en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de
2007, decretos reglamentarios o disposiciones especiales que rijan la materia o que las modifiquen.

PARAGRAFO. Los interventores designados podréan solicitar el apoyo y asesoria de las diferentes dependencias
del Ministerio en aquefios casos y temas en que lo consideren pertinente.

CAPITULO Hii
INFORMES DE INTERVENTORIA O SUPERVISION

ARTICULO SEXTO., Para efectos del cumplimiento de los fines de la contratacién estatal a cargo de las Entidades
del Estado, es responsabllidad del supervisor o interventor ejercer el control y vigilancia de la ejecucion de los
contratos y convenios a través de la presentacion de informes escritos.

Los informes de interventoria o supervision deben presentarse al Grupo de Contratos o al Grupo Administrativa,
segln corresponda, dentro de los cinco {5) dias habiles siguientes al vencimiento de! periodo que contemple el
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contrato o convenio de que se trate; en su defecto, seran presentados mensuaimente, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento del periodo objeto del informe.

Los informes deben contener informacion clara y completa sobre la ejecucion del contrato o convenio en los
terminos del articulo 8 de esta Resolucién y advertir las situaciones irregulares que puedan amenazar su debido
cumplimiento, formulando las recomendaciones que consideren pertinentes.

PARAGRAFO 1. Se exceptian de la periodicidad contemplada en este articulo para la presentacion de informes de
interventorfa o supervision, los contratos y convenios que a continuacion se enungian:

1. Los convenios de cooperacion con entidades temitoriales, a cargo de la Direccion de Mipymes y del
Viceministerio de Turismo, que no involucren recursos presupuestales, los cuales se presentaran cada tres
meses, dentro de los cinco () dias habiles siguientes al vencimiento del periodo objeto de informe.

2. Los convenios de cooperacion intermacional o los suscritos con organismos multilaterales, en los cuales no
estén comprometidos recursos de la Nacién - Ministerio, de Comercio, Industria y Turismo, los cuales
deberan presentarse semestralmente, dentro de los cinco (5) dfas hébiles siguientes al vencimiento del
periodo objeto de informe. Para este efecto, el periodo debera contarse segun afio calendario.

3. Los convenios de compefitividad turistica suscritos con las regiones, a cargo de! Viceministerio de Turismo,
los cuales se presentaran cada seis (6) meses, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del periodo objeto de informe.

4. Los contratos para a entrega de Certificados de Desarrollo Turistico, a cargo del Viceministerio de Turismo,
los cuales se presentaran cada cuatro (4) meses dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento def periodo del cual se rinde el informe.

5. Los contratos suscritos con la entidad administradora del Fondo de Promocién Turistica, para administrar
los recursos que hacen parte del Fondo de Promocion Turistica de que trata la Ley 1101 de 2006 y para
ejecutar los recursos fiscales destinados a fa promocién y competitividad intema y extema del sector
turistico de que trata el articulo 44 de la Ley 300 de 1996 y las demés normas que lo modifiquen o
complementen, los cuales se presentaran cada dos (2) meses dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes al vencimiento del respectivo periodo.

6. Los contratos de comodato, administracién hotelera y arrendamiento que tenga suscritos o suscriba el
Ministerio, sobre bienes inmuebles ubicados en ciudades diferentes a Bogotd, los cuales se presentaran
cada seis (6) meses, dentro de los quince {15) dias hébiles 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.

7. Los contratos de estabilidad juridica, los cuales se presentaran anualmente, dentro de los cinco {5) dias
habiles siguientes al vencimiento del respectivo periodo.

PARAGRAFO 2. Los informes de que trata el presente articulo son requeridos para los contratos cuya
duracion supere el término de un (1) mes, pues si el objeto debe cumplirse en un lapso inferior, solo bastara
con la presentacién de un informe al finalizar el periodo pactado, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
a la ejecucion total del contrato.

ARTICULO SEPTIMO. Cuando se trate de contratos de ejecucion instantanea, el informe de interventoria o
supervisién consistira de una certificacion en la que conste clara y descriptivamente qué bienes y elementos se
recibieron y el grado de satisfaccion sobre esto, salvo que su cumplimiento se prolongue en el tiempo y se presente
una situacion extracrdinaria que haga necesaria la presentacién de un informe adicional. En los contratos que
tengan pactadas entregas parciales, para cada entrega se debera elaborar y entregar el informe respectivo.
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ARTICULO OCTAVO. De acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas del contrato o convenio, los siguientes
son los aspectos minimos que debe contemplar el informe de supervision o inferventoria de los contratos o
convenios celebrados y a celebrarse por el Ministerio de Comercio industria y Turismo.

1. Aspectos Generales:

1.1. Nimero del contrato o convenio.

1.2. Partes contratantes.

1.3. Objeto del contrato o convenio.

1.4. Valor del contrato o convenio.

1.5. Fecha de iniciacion y terminacién del contrato o convenio.
1.6, Anexos allegados con el infonme.

1.7. Periodo informado por el supervisor o interventor.

1.8. Nombre del supervisor o interventor.

2. Aspectos Administrativos y Legales:

2.1. Describir en forma completa las actividades desarrolladas y ejecutadas en el periodo que cubre el informe,
indicando su conformidad o inconformidad con el resultade obtenido en el respectivo periodo.

2.2. Enunciar las adiciones al contrato o convenio, suspensiones e incumplimientos, de responsabilidad del
contratista o del Ministerio.

2.3. Indicar en los contratos de tracto sucesivo si se entregaron las certificaciones en el respectivo mes sobre el
cumplimiento de las obligaciones frente al sistema de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales.

2.4. Indicar si dentro del perfodo informado se realizaron requerimientos al contratista allegando los enviados y sus
respuestas, si es del caso.

2.5. Estado de vigencia de las Polizas o garantias que amparan el contrato.
2.6, Indicar la vigencia del contrato.
3. Aspectos Financieros:

3.1. Seguimiento al plan de presupuesto, estrategias de financiacion, si hay lugar a ello.

3.2. Gastos efectuados y proyeccién de gastos si es del caso.

3.3. Indicar el nivel de los recursos y su movimiento mensual.

3.4. Plasmar los pagos que se hayan efectuado dentro del respectivo mes, el valor y el saldo pendiente de pago al
contratista.

3.5. Seguimiento a dineros invertidos, indicando saldos. (Anexar soportes).

3.6. En dado caso de ser aplicable, incluir la referencia a las consignaciones efectuadas a favor del Ministerio.
(Anexar soportes).

4. Aspectos Técnicos:

4.1. Relacién de situaciones que han de considerarse por el interventor o supervisor de acuerdo con sus especiales
conacimientos y experticia sobre el tema objeto del contrato o convenio de tipo técnico, que hayan acaecido durante
el término en que se rinde ¢! informe.

4.2. Modificaciones, inconvenientes, soluciones adoptadas o sugeridas frente a los aspectos técnicos.
PARAGRAFO. En caso de que se esteé realizando supervision en contratos o convenios sobre bienes inmuebles,

debe incluirse la referencia especifica a las autorizaciones de los gastos, con cargo a los fondos de reposicion, en
aquellos contratos o convenios que lo tengan establecido; las fechas de revision o variacion de los canones de
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arrendamiento y el concepto del nuevo canon a proponer a los contratistas. Igualmente debe indicarse el grado de
cumplimiento de |a obligacién de pago oportuno de los canones por parte de los contratistas.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO DECIMO. Las actuaciones de los interventores o supervisores de los contratos o convenios que celebra
&l Ministerio de Comercio Industria y Turismo estaran precedidas por las reglas sobre administracion de bienes
ajenos y por los mandatos y postulados que gobieman una conducta ajustada a la ética, a la moral y a la justicia.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. El incumplimiento de las obligaciones y deberes plasmados en la presente
Resolucién dara lugar a que la Secretaria General - Control Intemo Disciplinario, determine lo que corresponda en
materia de responsabilidad de la actividad interventora o supervisora, de conformidad con las disposiciones
contempladas en la Ley 80 de 1993 y normas que la complementen, adicionen o modifiquen y la Ley 734 de 2002,
salvo el poder preferente en cabeza de la Procuraduria General de fa Nacién. Sin perjuicio de lo anterior, podran
iniciarse las acciones correspondientes en materia penal, fiscal y patrimonial a que haya lugar.

ARTICULO DECIMO SEGUNDOQ. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga la
Resolucion No. 2286 del 27 de septiembre de 2007, ia Resolucién No. 0340 del 8 de febrero de 2008, la Resolucién
2035 del 29 de julio de 2009 y demas disposiciones y reglamentos intemos que le sean contrarios.

comuniQuese Y compLase 2§ D] 2010

Dada en Bogota D.C., alos

EL MINISTRO DE COMERCIQ, INDUSTRIA Y TURISMO

s

SERGIO DIAZGRANADOS GUIDA




