MANUAL DE CONTRATACION DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

La Suscrita Coordinadora del Grupo Contratos, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién 3861 de 28 de
diciembre de 2015, emite la Version 4 del Manual de Contratacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, que
formaré parte de la normatividad interna del Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios en el Sistema Integrado de

Gestion de Calidad de la Entidad.

TiITULO PRIMERO
GENERALIDADES

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

Conforme a lo dispuesto por los articulos 38 y 39 de la Ley 489 de 1998, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
forma parte del sector central de la rama ejecutiva del poder publico en el orden nacional e integra, ademas, el sector
central de la Administracion Publica.

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

2.1 OBJETIVOS GENERALES

2.1.1 Establecer la forma como opera la Gestién Contractual del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y darla a
conocer a los participes del Sistema de Compras y Contratacion Publica, de conformidad con la normatividad vigente.

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

2.1.3 Garantizar los objetivos del Sistema de Compras y Contratacién Publica, incluyendo la eficacia, la eficiencia, la
economia, la promocion de la competencia, la rendicion de cuentas, el manejo del riesgo, la publicidad y la
transparencia.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

2.2.2 Articular arménicamente las competencias al interior del Ministerio, en todas las etapas del Proceso de
Contratacion, con los procedimientos de seleccién, las reglas de la ejecucién de los contratos y convenios y las de la
vigilancia y el control de los mismos, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la materia, asi
como con los procesos internos para la adquisicion de bienes, servicios y obras que hacen parte del Sistema Integrado
de Gestidn del Ministerio.

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

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

ARTICULO 3. DESTINATARIOS. Son destinatarios directos del presente manual de contratacion los servidores publicos
y las distintas dependencias del Ministerio, asi como sus contratistas, supervisores, interventores, miembros de los
comités evaluadores y prestadores de servicios de apoyo a la supervision de contratos y convenios.

Igualmente, las demas Entidades Estatales que deseen asociarse con el Ministerio para la adquisicion conjunta de
bienes, obras y servicios; los oferentes en los procesos de contratacion; organizaciones de la sociedad civil; ciudadanos
que ejerzan la participacion ciudadana conforme a la Constitucion, la Ley y la Agencia Nacional para la Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente.



ARTICULO 4. NORMATIVIDAD APLICABLE: Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones, el marco general de las
contrataciones del Ministerio esta integrado principalmente por las siguientes normas o aquellas que las compilen,
reglamenten, modifiquen, complementen, adicionen o sustituyan:

Constitucion Politica.

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Normas presupuestales del Estatuto Organico del Presupuesto.

Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo 267 de la Constitucion Politica.

Ley 1474 de 2011 o0 aquellas que la modifique, complemente o sustituyan

El Decreto — Ley 19 de 2012 y demés normas sobre trdmites, procedimientos y las regulaciones

administrativas.

e Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente reguladas en el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

o Normas sobre austeridad del gasto y relacionadas con la ejecucidn del presupuesto.

e Demas normas aplicables.

ARTICULO 5. REMISION A PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. La reglamentacion
general de los aspectos administrativos y el desarrollo de las etapas de los procesos contractuales contenidas en el
presente manual, se complementa con los procesos internos establecidos para las distintas modalidades de seleccion
en el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio, al igual que las Circulares y directrices que el Ministerio expida sobre
el particular, documentos que hacen parte integral del presente Manual.

ARTICULO 6. REMISION A LOS CRITERIOS DE LOS SUBSISTEMAS DE CALIDAD, GESTION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, Y SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION: La reglamentacion
general de los aspectos administrativos y el desarrollo del proceso contractual, contenida en el presente manual, se
complementa con los diferentes criterios contenidos en los subsistemas de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud
en el trabajo y seguridad y privacidad de la informacién, de conformidad con la Guia para la verificacidn de criterios en
estudios de mercado y estudios previos en la adquisicidn de bienes y servicios "

ARTICULO 7. DEFINICIONES. Para efectos del presente Manual, los términos que correspondan a los previstos en el
Estatuto General de Contratacién Publica y sus normas reglamentarias, asi como aquellos contemplados en el
documento denominado “Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion’, publicado por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, seran entendidos con el significado que en cada
uno se indique.

Aquellos términos que no se encuentren definidos en el marco normativo o en el documento  antes mencionados,
deberan entenderse de acuerdo con su significado natural.

ARTICULO 8. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y LOS CONTRATISTAS. Cuando se trate de procesos que
se adelanten a través de la plataforma transaccional - SECOP I, la comunicacion con los oferentes y contratistas se
llevard a cabo a través de dicha plataforma, de conformidad con las guias y manuales expedidas por la Agencia
Nacional para la Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, salvo que se presente indisponibilidad de la citada
plataforma, para lo cual se atendera el procedimiento establecido para tal fin por Colombia Compra Eficiente.

Cuando se trate de contratacién directa, se podran recibir documentos fisicos, salvo en lo requerido a través de la citada
plataforma transaccional - SECOP Il

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

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

TiITULO SEGUNDO
DESARROLLO DE LA GESTION CONTRACTUAL
CAPITULO PRIMERO

PROCESO CONTRACTUAL



ARTICULO 9. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

Para la seleccién de cualquier contratista, se deberan aplicar los principios contenidos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, y los postulados que rigen la funcion administrativa.

9.1. ETAPA DE PLANEACION:

Esta etapa se centra en la planificacién y el analisis de conveniencia y oportunidad de la contratacién, los estudios de
factibilidad, los estudios y documentos previos, las autorizaciones que el contrato demande, la apropiacion presupuestal,
capacidad e idoneidad del contratista (en casos de contratacion directa), la tipificacion, estimacion y asignacion de
riesgos previsibles en la contratacion, y demas criterios que deben tenerse en cuenta con la debida antelacion a la
apertura de los procesos. La informacién antes referida constituye el fundamento de los procesos de seleccién de
contratistas, indistintamente la modalidad que se aplique.

9.2. ETAPA PRECONTRACTUAL:

Esta etapa comprende los tramites que adelanta el Ministerio, de conformidad con el tipo de contrato y la modalidad de
seleccion, segun corresponda. El marco normativo vigente ha determinado las siguientes: Licitacion publica, seleccion
abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y contratacion directa.

En este orden de ideas, esta etapa culmina con la celebracion del contrato, excepto en la contratacién de minima
cuantia, la cual culmina con la Carta de aceptacion de oferta, suscrita por el Ministerio, de conformidad con lo
establecido en el Estatuto General de Contratacién.

9.2.1. TRAMITE A REALIZAR

Con el fin de dar inicio a la etapa precontractual el area solicitante debera radicar mediante gestion documental, la
solicitud de contratacién junto con los documentos soportes que se establecen en el Sistema Integrado de Gestion —
SIG, de conformidad con la modalidad de seleccién.

Los documentos soportes a presentar, seran entre otros los siguientes:

- Solicitud de contratacion

- Estudios previos

- Estudio de mercado

- Andlisis del Sector

- Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

- Ficha EBI, cuando aplique.

- Documentos del contratista (En los casos de contratacion directa en sus diferentes causales)

9.3. ETAPA CONTRACTUAL:

Es el periodo comprendido entre la suscripcion y el vencimiento del plazo de ejecucion del contrato, al que también se le
denomina “Etapa de ejecucion del contratato”, teniendo en cuenta que en la misma se desarrollan las actividades
necesarias para lograr el objeto contractual.

9.4. ETAPA POST - CONTRACTUAL O DE LIQUIDACION

Esta etapa inicia una vez finaliza el plazo de ejecucion contemplado en el objeto contractual y cumplidas las obligaciones
establecidas en el mismo.

La liquidacién del contrato, puede ser:
- Por mutuo acuerdo o bilateral.
- Unilateral, mediante resolucion motivada (Facultad excepcional).
- Por viajudicial

9.5. PUBLICIDAD DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Todas las actuaciones y documentos generados durante las etapas anteriormente descritas configuran el respectivo
expediente como parte integral del contrato/convenio y tienen caracter vinculante en la relacién juridica contractual.



El Ministerio de Comercio realizara la publicacion de toda la contratacién adelantada en la pagina web:
www.mincit.gov.co y en la plataforma transaccional SECOP II, siguiendo las directrices para crear, conformar y gestionar
el expediente electrénico del proceso de contratacién, de acuerdo con los lineamientos expedidos por Colombia Compra
Eficiente, ente rector del sistema de compra publica y el Archivo General de la Nacion, ente rector de la politica
archivistica.

La publicidad de los documentos en las plataformas SECOP | y SECOP II, se encuentra en cabeza del Grupo de
Contratos en la etapa precontractual y del area que genera el documento en etapa de ejecucion, teniendo en cuenta que
deben ser publicados, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

ARTICULO 10. PLANEACION Y PROGRAMACION DEL CONTRATO:

En esta etapa se materializa el principio de planeacién, en desarrollo de la misma, las dependencias del Ministerio
solicitantes del servicio, bien u obra a contratar, se deben concentrar en la planificacién y en el analisis de la necesidad
de la contratacion, iniciando con la definicion de sus necesidades mediante la construccion conjunta del PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES (PAA); elaboracion de los estudios de prefactibilidad y factibilidad, cuando haya lugar a ello;
andlisis de precios (partiendo del estudio de mercado realizado), que permitan determinar el valor estimado del contrato;
andlisis del sector; apropiacion presupuestal; permisos, licencias y demés autorizaciones que el contrato demande y
demas documentos previos que se requieran de conformidad con la necesidad que se pretende satisfacer.

10.1. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. EI Ministerio elaborara el Plan
Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios cuya adquisicién, elaboracién o
prestacién se pretenda contratar en la respectiva vigencia fiscal. Para el efecto, se tendran en cuenta los lineamientos de
la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, publicado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente.

En el mes de diciembre de cada afio, el Coordinador del Grupo Administrativa en calidad de funcionario encargado de
elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 38 de este manual;
coordinaré el equipo multidisciplinario de apoyo para tal efecto, conformado por personas que trabajen en las distintas
areas de la Entidad y que tengan experiencia y conocimiento en el desarrollo de sus tareas y establecera el cronograma
que regira la elaboracion y actualizacion de dicho plan.

El Coordinador del Grupo Administrativa es responsable de:

i) Obtener de las diferentes areas del Ministerio la informacion necesaria para diligenciar el Plan Anual de
Adgquisiciones, para lo cual les remitira oportunamente la solicitud respectiva;

ii) Diligenciar el documento utilizando el formato establecido por Colombia Compra Eficiente;

iii) Solicitar su validacion;

iv) Publicado en el Secop y en la pagina web de la entidad, utilizando los nombres de usuarios y claves asignados
para tal fin. Esta publicacién debera realizarse, a méas tardar, el 31 de enero de cada afio;

v) Revisarlo y actualizarlo por lo menos una vez al afio y, en todo caso, en los eventos establecidos en las normas y
vi) Publicar el Plan Anual de Adquisiciones actualizado, cuando haya lugar a ello, en la misma forma en que se publico
el Plan Anual de Adquisiciones inicial.

Para el fin previsto en el numeral i) del inciso anterior, las diferentes areas del Ministerio informaran al Coordinador del
Grupo Administrativa sobre los bienes, obras y servicios cuya adquisicidn, elaboracion o prestacion se pretenda
contratar en el afio siguiente, los siguientes aspectos:

- Valor estimado del contrato;

- Tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, la obra o el servicio;

- Modalidad de seleccion del contratista;

- Fecha aproximada en la cual se iniciara al Proceso de Contratacion;

- Responsable y

- Cddigo que corresponda del Clasificador de Bienes y Servicios, para lo cual se deberdn seguir los lineamientos
estabtecidos en la Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codigo estandar de productos
y servicios de Naciones Unidas, publicada por Colombia Compra Eficiente.

10.2. ESTUDIOS PREVIOS. De conformidad con lo establecido en el Estatuto General de Contratacion, los estudios y
documentos previos son el pilar fundamental para la elaboracién del pliego de condiciones y en consecuencia del
contrato, en los procesos de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Minima cuantia, mientras
que para los procesos de Contratacién Directa resultan el fundamento para la elaboracion y suscripcion del
correspondiente acuerdo contractual.



En este orden de ideas, los estudios y documentos previos, permiten que los proponentes o el eventual contratista,
respectivamente, puedan valorar adecuadamente la necesidad que el Ministerio, pretende satisfacer ya que establece el
alcance del bien o servicio requerido, asi como la distribucion de riesgos que se propone, adicionalmente consiste en
una herramienta que puede evitar dentro de lo previsible, la existencia de controversias e inconvenientes en la ejecucion
del mismo.

Los estudios y documentos previos deberdn ser elaborados por la dependencia que requiera el bien o servicio,
indistintamente de la modalidad de seleccion que se lleve a cabo.

La correcta elaboracién de los estudios previos en cualquier proceso de contratacion, es el elemento fundamental en la
actividad contractual, que permite garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

Una adecuada planeacion debe apuntar a establecer:

Identificacion de una necesidad real, existente, pertinente y circunscrita a las competencias de la Entidad.

Los costos financieros en la satisfaccion de la misma, incluidos aquellos que pueda generarse por adiciones.

Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra plblica que se involucren en la satisfaccion de la necesidad.
El tipo de contrato a celebrarse.

La justificacién de la modalidad de seleccion pertinente.

Los criterios para evaluar las ofertas (requisitos habilitantes y criterios de ponderacién), cuando fuere el caso,
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Con fundamento en lo anterior, los estudios y documentos previos correctamente elaborados deben permitir:

a. La satisfaccion de una necesidad.

b. La preservacidn de los recursos publicos y su optimizacion.

c. El acatamiento a los principios de la funcién administrativa y de la contratacion estatal, especialmente el de
transparencia.

El contenido general de los estudios previos es el siguiente:

%  Descripcién de la necesidad que el Ministerio pretende satisfacer con el proceso de seleccion.

% La descripcion objeto a contratar, determinando claramente las especificaciones técnicas del mismo;
autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, en caso de que el contrato incluya disefio y
construccion; documentos técnicos para el desarrollo del proyecto y clasificacion de bienes y servicios hasta el
cuarto nivel.

% Las condiciones técnicas exigidas.

% Modalidad de seleccidn del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos del mismo.

% El valor estimado del contrato y su justificacion. Cuando el valor del contrato esté determinado por precios
unitarios, es necesario incluir la forma en que fueron calculados y soportar su presupuesto de conformidad con la
estimacién de aquellos. (estudio de mercado en documento anexo cuando aplique)

% Cuando se trate de convenios se debera indicar expresamente los aportes de las partes y forma de desembolso,
si aplica.

% Forma de pago, es necesario tener en cuenta que la forma de pago establecida en el documento de estudios
previos, constituira el plan de pagos que seré parametrizado en la plataforma transaccional SECOP II.

% El plazo de ejecucion del contrato.

%  Criterios para seleccionar la oferta mas favorable (Requisitos habilitantes y criterios de ponderacion).

& El Certificado de Disponibilidad Presupuestal que ampara la contratacion.

& Criterios de los subsistemas de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud en el trabajo y seguridad y
privacidad de la informacion, en caso de que aplique.

% Analisis del sector, en un documento anexo al mismo, cuando aplique.

% Elanalisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

% Las garantias que la Entidad contempla exigir en Proceso de Contratacion.

% Indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

& Cargo de quien ejercerd la supervision del contrato o la indicacion de la necesidad de contratar una interventoria,

en caso de que haya lugar.
La contratacion de que se trate debera estar incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.

NOTA: Se deberén tener en cuenta los Manuales de las diferentes modalidades de seleccién expedidos por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, asi como los procedimientos y formatos publicados en



el Sistema Integrado de Gestion de Calidad del Ministerio, correspondientes al Proceso de Adquisicion de Bienes y
Servicios.

10.2.1. ADQUISICIONES REALIZADAS MEDIANTE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS:

Cuando se trate de la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, la dependencia
solicitante adicionalmente deberé verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente, con base en el cual se pueda
satisfacer la necesidad identificada y, en caso afirmativo, se procedera de la siguiente manera:

- 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
llevar a cabo cualquier adquisicién en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC.

- Para la creacion del evento, la dependencia solicitante debera diligenciar el formulario publicado para el efecto
por Colombia Compra Eficiente en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC (Simuladores o solicitud de
cotizacion, segun corresponda).

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

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

Igualmente se debe tener en cuenta las disposiciones legales sobre los mercados de tales bolsas, en los reglamentos de
estas y en la normatividad de la contratacion estatal vigente, por consiguiente la formacion, celebracion,
perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de las operaciones derivadas que se realicen dentro de la rueda de
negociacion de estas bolsas, se regiran por tales disposiciones.

Por tanto, en caso de que la entidad considere necesario hacer uso de esta modalidad de seleccion, debera consultar
las normas propias de los mencionados negocios, los reglamentos de las bolsas y las normas especiales previstas en la
ley.

CAPITULO SEGUNDO
MODALIDADES DE SELECCION
ARTICULO 11. LICITACION PUBLICA:

Conforme con el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, consiste en el procedimiento mediante el cual la
entidad formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus
ofertas y sea seleccionada entre ellas la mas favorable, estableciendo los pasos a seguir en el desarrollo de esta y con el
fin de obtener una gestién transparente, eficaz y eficiente, con acatamiento de las disposiciones legales vigentes.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica, salvo que la Ley 1150 de 2007
y el decreto reglamentario, sefiale una causal especifica que delimite el procedimiento de seleccién a seguir.

ARTICULO 12. SELECCION ABREVIADA:

A la luz de lo normado en el numeral 2° del articulo 2°de la Ley 1150 de 2007, la Seleccion Abreviada corresponde a la
modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion, la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse por procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestidn contractual.

Son causales de contratacion a través de la modalidad de Seleccion Abreviada, conforme al numeral 2° del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007, las siguientes:



a. La adquisicidén o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn utilizacién,
que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos.

b. La contratacion de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores que sean determinados en
funcién del presupuesto anual del Ministerio, expresados en salarios minimos legales mensuales.

c. Celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

d. Contratacion derivada del proceso de licitacion publica que haya sido declarado desierto siempre y cuando
persista la necesidad de contratar y no se decida abrir un nuevo proceso de Licitacién.

e. Enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que se refiere la Ley 226 de 1995.

f. Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos legalmente
constituidas.

g. Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de las
Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia Mixta, con excepcion de los
contratos que a titulo enunciativo identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

h. Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion de
personas amenazadas, programas de desmovilizacién y reincorporacidn a la vida civil de personas y grupos al
margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos grupos familiares, programas de atencién a poblacion
desplazada por la violencia, programas de proteccién de derechos humanos de grupos de personas habitantes
de la calle, nifios y nifias o jévenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el
patrimonio econdmico y poblacién en alto grado de vulnerabilidad que requieran capacitacidn, resocializacion y
preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden.

i.  Contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Atendiendo la naturaleza de la Entidad y las causales de contratacion mencionadas anteriormente, se desarrollan las
causales de contratacion de mayor uso por la entidad a saber:

12.1. BIENES DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION:

Seran bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a la luz de lo normado en el literal a) del
numeral 2’ del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia
de su disefio o sus descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Para la adquisicidn de estos bienes o servicios la entidad deberd, siempre que el reglamento asi lo sefiale, hacer uso de
uno de los siguientes procedimientos, segun corresponda:

- Subasta inversa (Preferiblemente se llevara a cabo Electronica)

- Adquisicién en bolsas de productos.

- Acuerdos marco de precios, grandes superficies y agregacién de demanda. (Tienda Virtual del Estado
Colombiano)

No se consideran bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes las obras publicas y los servicios de caracter
intelectual.

12.2. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA:

Se entiende por menor cuantia los valores determinados en funcion del presupuesto anual de la entidad expresado en
salarios minimos legales mensuales.

12.3. SELECCION ABREVIADA POR DECLARACION DE DESIERTA DE LA LICITACION:

En los casos de declaratoria de desierta de la licitacion, si persiste por parte del Ministerio, la necesidad de contratar y
no se decide adelantar un nuevo proceso de Licitacién por parte de la Junta de Adquisiciones y Licitaciones, se podra
iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta, un poceso de seleccion abreviada,
aplicando las reglas sefialadas para el procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia.

ARTICULO 13. CONCURSO DE MERITOS:

Corresponde a la modalidad de seleccion a través de la cual el Ministerio contratara los servicios de consultoria e
interventoria que requiera, junto con los proyectos de arquitectura.



A la luz de lo normado en el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, son contratos de consultoria, los que
celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion estudios
de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas
de coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccién, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Para la contratacion de consultores, la Entidad podra utilizar el sistema de Concurso Abierto o el Sistema de Concurso
con Precalificacion.

En el caso de que el objeto contractual incluya los servicios de consultoria y otras obligaciones principales, como por
ejemplo en el caso de ejecucién de proyectos que incluyen disefio y construccion de la obra, la escogencia del
contratista debera adelantarse mediante Licitacion Publica o Seleccion Abreviada, segun corresponda, sin perjuicio de lo
previsto para la minima cuantia.

ARTICULO 14. MiNIMA CUANTIA

Esta corresponde a la contrataciéon cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia del Ministerio
independientemente de su objeto.

ARTICULO 15. CONTRATACION DIRECTA

En atencion al objeto del contrato, la naturaleza juridica de la Entidad con quien se pretende celebrar el acuerdo
contractual, o la especificidad del bien o servicio que se requiere, el Ministerio selecciona directamente el contratista, sin
que requiera la obtencién de diversas ofertas previamente.

De conformidad con lo establecido en el numeral 4° del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la contratacion
directa es una modalidad de seleccién que procede Unicamente en los eventos expresamente alli sefialados, asi:

Urgencia manifiesta

Contratos de empréstito

Contrato/convenio interadministrativo

Contrato/convenio para el desarrollo Cientifico o Tecnoldgico

Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado para la provision del tipo de bien o servicio a adquirir

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que requiera la entidad para su

normal funcionamiento o aquellos de naturaleza artistica que solo sean encomendables a una persona natural.

o Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician el Acuerdo de
Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen
o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector publico.

e Elarrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Con fundamento en lo anterior, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

1. La contratacion directa debe garantizar el cumplimiento de los principios de planeacion, economia,
transparencia y, en especial del deber de seleccién objetiva, establecidos en el Estatuto General de
Contratacion.

2. Para escoger una causal de contratacion directa se requiere previamente dejar constancia del analisis juridico,
técnico o econdmico que fundamenta tal determinacién, por lo tanto debe constar en los estudios previos
correspondientes y en el acto administrativo de justificacion cuando se requiera.

3. Ademés se debe verificar la imposibilidad o inconveniencia técnica, juridica o econdmica de acudir a la
convocatoria publica, en los términos previstos en la ley y los decretos reglamentarios.

4. Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de la aplicacion de esta modalidad,
frente a los que se obtendrian con una convocatoria publica.

5. Los riesgos derivados de la ejecucion del contrato, su estimacion y distribucion, asi como las medidas
necesarias para mitigar su impacto o prevenir su ocurrencia.

6. La necesidad de contar con una garantia, asi como los amparos, vigencia y suficiencia de las mismas.

7. Determinacién del estudio de mercado o de precios, para establecer razonable y objetivamente el valor del
futuro contrato, exhibiendo todas las variables que lo afecta y que permiten verificar que dicho valor se
encuentra dentro de los rangos del mercado, es decir, resulta apropiado en el mercado existente para el bien,
obra o servicio.



8. Esta modalidad de contratacién, como cualquier otra, busca la satisfaccién de una necesidad, que sélo se vera
garantizada si se encuentra correctamente delimitado el objeto, obligaciones y deméas aspectos fundamentales
de la contratacién directa.

ARTICULO 16. CONVENIOS
16.1. CONVENIOS DE APOYO

Definidos por el articulo 355 de la Constitucién Politica como contratos celebrados por las entidades publicas con
personas juridicas sin &nimo de lucro y de reconocida idoneidad para impulsar programas y actividades de interés
publico, acordes con los planes de desarrollo.

16.2. CONVENIOS DE ASOCIACION ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

Definidos en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, conllevan la asociacion entre entidades para el cumplimiento de
funciones administrativas o prestar conjuntamente servicios a su cargo mediante convenios de asociacién o la creacién
de personas juridicas sin animo de lucro. Las personas juridicas sin &nimo de lucro que se conformen por la asociacion
exclusiva de entidades publicas se sujetaran a las disposiciones previstas en el Codigo Civil y en las normas que regulan
el funcionamiento de entidades de este género.

16.3. CONVENIOS DE ASOCIACION CON PARTICULARES

Regulados por el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, establecidas como la constitucidén de asociaciones y fundaciones
para el cumplimiento de las actividades propias de las entidades
pilblicas con participacion de personas juridicas particulares, mediante la celebracién de convenios de asociacion para
cumplir sus funciones, se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 092 de 2017.

Cuando la entidad sin &nimo de lucro comprometa recursos en dinero para la ejecucion del convenio, estos deberan
estar certificados por el Revisor Fiscal (si existe) o Representante Legal.

16.4. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Convenios suscritos entre entidades pUblicas con el fin de aunar esfuerzos pare el logro de un objetivo comun que les
permita dar cumplimiento a las funciones constitucionales y legales que les han sido asignadas. Se rigen por los
principios que orientan la funcién administrativa y la contratacion estatal, establecidos en el articulo 209 de la
Constitucion Politica y en el Estatuto General de la Contratacion Publica y demas normas que lo modifiquen, sustituyan
0 complementan.

16.5. CONVENIOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

Aquellos suscritos con organismos internacionales de Cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, o con personas
extranjeras de derecho publico, érganismos de derecho internacional, tal como lo dispone el articulo 20 de la Ley 1150
de 2007.

Los convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con tondos de
los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, podran someterse a los reglamentos de tales
entidades.

En caso contrario, se someteran a los procedimientos establecidos en la Ley 80 de 1993. Los recursos de contrapartida
vinculados a estas operaciones podran tener el mismo tratamiento.

16.6. CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION
Acuerdos suscritos entre la Nacion o sus entidades descentralizadas y particulares para adelantar actividades
cientificas y  tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacibn de tecnologias que no

dan lugar al nacimiento de una nueva persona juridica.

En virtud de estos convenios las partes aportan recursos de distinto tipo para facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en
comun algunos de los propdsitos para fortalecer el Sistema de Ciencia y Tecnologia.

PARAGRAFO PRIMERO: EI documento de estudios previos que sustente la suscripcion de un convenio, debera tener
en cuenta los siguientes aspectos:



La conveniencia y oportunidad de la utilizacién de esta modalidad de contratacién.
La cuantificacion de los aportes de las partes.
El o los objetivos comunes perseguidos.
Especificacion expresa, en la que se indique que con el objeto del convenio, no se configura duplicidad de
competencias o funciones, entre las respectivas entidades publicas.
Las obligaciones de las partes.
La vigilancia, orientacién y el control de la ejecucién.
Las causales de terminacion o disolucion.
Los protocolos de comunicaciones.
Los plazos o etapas de ejecucién.
. Los productos o resultados esperados.
. Cuando los convenios impliquen erogacién a cargo de la entidad se deberd elaborar el respectivo estudio de
mercado de los bienes o servicios que se contrataran en ejecucion del convenio.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se celebren convenios que conlleven derechos de autor, se debe determinar en los
estudios previos lo relacionado con la facultad de explotarlos econdmicamente (cesion de derechos econémicos), con la
definicién del tema dentro del marco normativo que regula la materia.
CAPITULO TERCERO
CLASIFICACION DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS DE CONFORMIDAD CON SU NIVEL DE COMPLEJIDAD
ARTICULO 17. NIVEL DE COMPLEJIDAD

El nivel de complejidad de los contratos o convenios se clasificara de la siguiente forma:

a) Muy baja
b) Baja

c) Media

d) Alta

e) Muy alta

ARTICULO 18. CRITERIOS A TENER EN CUENTA PARA DETERMINAR EL NIVEL DE COMPLEJIDAD

Durante la etapa de planeacién que debe adelantar el area técnica, para establecer la necesidad con que
cuenta y la forma de satisfacerla, debera establecer el nivel de complejidad del acuerdo contractual que se
suscriba. Para lo cual debera realizar el analisis de los siguientes cuestionamientos:

i.  ¢Elacuerdo contractual contempla obligaciones de alto conocimiento técnico o especifico?

ii. ¢Elalcance del objeto contractual incluye la realizacion de contratacion derivada?

iii. ¢ El objeto contractual esta focalizado en un sector de la poblacion determinado?

iv. ¢ Elacuerdo contractual requiere de indicadores de impacto?

v. ¢ Elvalor del contrato es de mayor cuantia para la vigencia de suscripcién?

vi. ¢El acuerdo contractual dentro de sus obligaciones especificas contempla actividades asociadas a un
proyecto que busca el cumplimiento de politicas publicas especiales y/o determinadas?

vii. ¢ El acuerdo contractual requiere estudio geopoblacional/ georefencial especifico?

viii. ¢El plazo de ejecucion del contrato supera una vigencia?

ix. ¢Elacuerdo contractual requiere aporte o contrapartida por parte del contratista?

X.  ¢Elacuerdo contractual implica la transferencia de recursos para el manejo de un tercero?

El analisis de los presente criterios, se debera plasmar en el formato establecido en el Sistema Integrado de
Gestién para tal fin.

ARTICULO 19. DEFINICION DEL NIVEL DE COMPLEJIDAD

Para definir el nivel de complejidad de un contrato o convenio que se pretenda suscribir por parte del Ministerio,
se deberan cumplir las siguientes fases, consecutivas y obligatorias:

a. Area técnica:
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En la etapa de planeacién realizara el analisis objetivo del nivel de complejidad, teniendo en cuenta los
criterios establecidos en el presente manual, una vez cuente con el resultado de dicho analisis y en
caso de que haya lugar al mismo, recomendara la implementacion de una de las estrategias antes
definidas.

El resultado del andlisis aqui referido debera remitirse, junto con los documentos previos requeridos
para el adelantamiento de la etapa precontractual al Grupo de Contratos, para lo correspondiente.

b. Grupo de contratos:

Una vez recibido el expediente contractual y con fundamento en las condiciones establecidas en los
documentos previos, asi como con el conocimiento de la gestion contractual que posee, realizara el
andlisis de los criterios que permitan establecer el nivel de complejidad del acuerdo contractual que se
pretende suscribir.

Posteriormente se realizara el consolidado de la evaluacion realizada por el area técnica y el grupo de
contratos, con el fin de establecer un promedio que permita establecer el nivel de complejidad del
acuerdo contractual a suscribir.

c. Junta de Licitaciones y adquisiciones:

Con fundamento en el promedio de las evaluaciones realizadas, para aquellos casos que sean
determinados dentro de los rangos definidos como media, alta y muy alta complejidad, se sometera a
decision de los miembros de la Junta de Licitaciones y Adquisiciones, quienes definiran el nivel de
complejidad y estableceran la procedencia o no de la estrategia propuesta por el area técnica, o en su
defecto la implementacion de otro tipo de estrategia.

ARTICULO 20. IMPACTO DEL NIVEL DE COMPLEJIDAD

Una vez determinado el nivel de complejidad del convenio o contrato que se pretende suscribir, el area técnica
podré sugerir la implementacion de una de las siguientes estrategias, con el fin de que las actividades que se
desprendan del ejercicio del seguimiento de la ejecucidn contractual, cuenten con el soporte que se requiera.

v Baja y muy baja complejidad: En este tipo de contratos o convenios, no requerira establecer estrategias
adicionales a la designacion de un supervisor idoneo, por parte del area técnica para realizar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero y juridico al cumplimiento del objeto contractual.

v" Media complejidad: Podra sugerirse la implementacién de una supervision conjunta, la cual podra
llevarse a cabo, asi:

- Realizarse por dos 0 mas funcionarios, cuya responsabilidad debera determinarse claramente en la
designacion de cada uno de ellos.

- Comité supervisor, conformado por funcionarios del Ministerio, el cual realizard el seguimiento
administrativo, técnico, financiero y juridico, de manera conjunta.

En cualquiera de los dos casos, las decisiones y solicitudes que se adelanten frente a los contratistas
deberan realizarse de manera conjunta.

v" Muy alta y alta complejidad: En este caso podra sugerirse la implementacion de una de las siguientes
estrategias:

- Comité supervisor, conformado por funcionarios del Ministerio, el cual realizar4 el seguimiento
administrativo, técnico, financiero y juridico, de manera conjunta.

- Apoyo a la supervision: De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, para la
supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos, con el fin de conformar un equipo de trabajo que apoye las actividades a
realizar en ejercicio de la supervision.

- Interventoria: Si de conformidad con el anélisis realizado al contrato que se pretende suscribir, el area
técnica considera que la vigilancia a la ejecucidn del objeto contractual y de las obligaciones derivadas del
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mismo, requiere un seguimiento externo, podra sugerirlo, para lo cual debera tener en cuenta la necesidad de
contar con la disposicion de recursos para el adelantamiento del proceso de seleccion correspondiente y la
suscripcion del contrato respectivo.

CAPITULO CUARTO
OTROS ASPECTOS REFERENTES A LA EJECUCION CONTRACTUAL

ARTICULO 21. MODIFICACION A LOS CONTRATOS. Durante la ejecucién del contrato pueden presentarse
diferentes situaciones que afectan su ejecucion, razén por la cual, el supervisor deberé solicitar al Ordenador del Gasto,
con minimo ocho (8) dias habiles de antelacion la elaboracion de la modificacion, adicion, prorroga, cesion y/o
suspension respectiva, sefialando las razones que originan el cambio, la conveniencia y el beneficio que EL
MINISTERIO obtendra.

Toda solicitud debera ser presentada al Ordenador del Gasto, previo visto bueno del Supervisor del Contrato.

Es de anotar que las modificaciones no podran realizarse sobre el objeto, sino para adicionar o disminuir actividades,
plazo de ejecucion, forma de pago, valor, lugar de ejecucion, entre otros, es decir aspectos que incidan en la ejecucién
del Contrato, pero que no cambien su esencia.

En caso de contratos financiados con recursos de inversién, el Supervisor, el Jefe Inmediato o Director de area y el Jefe
de la Oficina de Planeacién, deberan indicar que con la modificacién no se afectara el cumplimiento de las metas y de la
necesidades del area, planteadas en los estudios previos.

ARTICULO 22. ADICIONES Y PRORROGAS Los contratos se pueden adicionar en valor y prorrogar en tiempo. Las
adiciones en valor deben contar con el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP. El Supervisor
debera presentar la solicitud de adicién o prorroga, con su respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de
ejecucion estipulado en el contrato.

La adicién en valor no podra ser superior al cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato, expresado éste en
salarios minimos mensuales legales (articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

ARTICULO 23. OTRAS MODIFICACIONES Durante la ejecucion del contrato las partes pueden establecer la necesidad
de ajustar algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a las anteriormente mencionadas, los cuales pueden
exigir la inclusién de nuevos contenidos y modificar parte de lo pactado, para poder garantizar la adecuada ejecucion del
contrato y el logro de los objetivos propuestos. Estas modificaciones deberan estar igualmente justificadas.

ARTICULO 24. SUSPENSION DE LOS CONTRATOS Si se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impidan en forma temporal la normal ejecucién de los contratos, las
partes de comun acuerdo podran suspender la ejecucion del contrato, mediante la suscripcién de un acta en la cual
conste el evento que motivd la suspension, sin que para efectos del plazo de ejecucion del contrato, se compute el
tiempo de la suspension. En la solicitud, debe indicarse el término exacto de suspension. Al reiniciarse la ejecucion del
contrato, el contratista deberé ajustar la vigencia de las garantias.

Durante el periodo de suspension, las obligaciones contractuales no se ejecutan, sin que ello implique un incumplimiento
de las mismas.

ARTICULO 25. CESION DE LOS CONTRATOS Se presenta cuando el contratista o la Entidad contratante transfieren a
otra u otras personas, total o parcialmente los derechos y obligaciones adquiridos con la firma del contrato.

Los contratos no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la Entidad contratante. En el evento en que el
contratista no pueda seguir asumiendo la ejecucion del compromiso formalizado, el Supervisor del Contrato, podra
solicitar al Ordenador del Gasto la cesion del contrato, a través de una comunicacion escrita, proponiendo una tercera
persona idénea y capacitada, para que continle con la ejecucién del contrato.

El Contratista cesionario debe reunir como minimo las mismas caracteristicas exigidas al contratista que propone la
cesion y, anexar todos los documentos que acrediten dichas condiciones.

Es requisito obligatorio contar con el concepto técnico favorable del supervisor del contrato y con la autorizacion expresa
y escrita del Ordenador del Gasto. En estos eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.
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ARTICULO 26. TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES.
Procede cuando las partes de comln de acuerdo terminan por escrito la relacion contractual, antes del vencimiento del
plazo de ejecucion pactado.

CAPITULO QUINTO
SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS.
ARTICULO 27. SUPERVISION E INTERVENTORIA

Por regla general no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato la designacién de supervisién e
interventoria.

Sin embargo, en caso de que el MINISTERIO considere pertinente la designacion de supervision e interventoria
sobre un mismo contrato, se debera contemplar de manera expresa en el contrato de interventoria, el alcance de
las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la Entidad a través del
supervisor. Lo anterior, sin perjuicio de las actividades consagradas en el pliego de condiciones establecido en el
proceso de seleccion por medio del cual se realice la escogencia del interventor.

Igualmente incluiran explicitamente:

- Las distintas facultades y deberes del interventor previstos por la ley, el reglamento y el presente manual.

- Clausulas expresas sobre las prestaciones a cargo del interventor para el cumplimiento de estos deberes,
definicién de su existencia ain cuando haya vencido el plazo de ejecucién de las obligaciones principales y en los
casos de declaratoria de incumplimiento del contrato y de realizacién del siniestro de estabilidad de la obra o de
calidad de bienes y servicios.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.
ARTICULO 28. QUIENES PUEDEN EJERCER LA SUPERVISION
La Supervision de contratos en EL MINISTERIO, solo puede ser ejercida por:

- Ministro,

- Viceministros,

- Secretario General,

- Directores,

- Subdirectores,

- Jefes de Oficina,

- Coordinadores de Grupo,

- Asesoresy

- Profesionales Especializados

Ninguno de los cargos enlistados puede delegar la supervision.

NOTA: El Ordenador del Gasto (Secretario General - Unidad 1 y/o Director de Comercio Exterior - Unidad 2) no sera
designado como supervisor en los contratos que suscriba.

Cuando fuere el caso, el Ministerio designard un supervisor de la ejecucion de las operaciones que, por su cuenta,
realicen las bolsas de productos y del contrato de comisién.

ARTICULO 29. DESIGNACION DE SUPERVISORES

Para efectuar la designacion del funcionario que desempefar las funciones de Supervisor y con el fin de garantizar un
optimo ejercicio de la supervisién, se recomienda tener en cuenta los siguientes criterios:

i. Perfil: Se debe tener en cuenta la formacién académica del funcionario sobre quien recaera la designacion

correspondiente, asi como la experiencia y experticia técnica en los temas relacionados con el objeto contractual
y las obligaciones que se estableceran en el contrato correspondiente.
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ii. Nivel de complejidad del acuerdo contractual a celebrar: De conformidad con el nivel de complejidad del contrato,
definidos en el Capitulo Tercero del Titulo Segundo del presente manual, podrd designarse a otros
funcionarios con especialidades particulares, segun el objeto contractual, que puedan contribuir al cumplimiento
de la funcion de supervision integral. En casos muy particulares y excepcionalmente la entidad estatal podra
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos, como
apoyo a la supervision de conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

iii. Carga operativa frente a sus funciones: Teniendo en cuenta que la designacién de supervisién de un acuerdo
contractual, no exonera al funcionario en el cumplimiento de sus funciones, se recomienda realizar un estudio y
andlisis de las cargas de trabajo al interior de la dependencia, para la asignacién de supervisiones.

iv.Numero de supervisiones asignadas y nivel de complejidad de los contratos a supervisar: Con el fin de garantizar
un correcto y adecuado ejercicio de las responsabilidades del supervisor, en el momento de designar el
supervisor para un determinado acuerdo contractual, se recomienda tener en cuenta las designaciones que se
hayan realizado sobre el mismo funcionario y el nivel de complejidad de cada contrato, con el fin de realizar una
distribucién equitativa entre los funcionarios del Ministerio, que cuentan con la idoneidad necesaria para el
ejercicio de las supervisiones.

ARTICULO 30. MODIFICACION DESIGNACION DE SUPERVISORES

En caso de requerirse la modificacién de la persona designada como supervisor, el jefe de la Dependencia Solicitante de
la Contratacién remitira al ordenador del gasto una comunicacién en la que sugiera el cargo del funcionario que
podria asumir la supervision del contrato, para que efectue la correspondiente designacion.

Este procedimiento sera incluido en todos los contratos y convenios para evitar la suscripcién de otrosies.

Igualmente el Ordenador del gasto, en caso de requerirlo, podra hacer los mencionados cambios de oficio, mediante
comunicacion.

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

ARTICULO 31. INFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA
31.1.Contenido:

En la elaboracion de los informes de supervision e interventoria, se deberan tener en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos:

o Los informes de supervision e interventoria deben contener informacion clara y completa sobre la ejecucién del
contrato o convenio y en ellos se debe advertir sobre las situaciones irregulares que puedan amenazar su debido
cumplimiento, y formular las recomendaciones que se consideren pertinentes.

En caso de que en el contenido del informe se manifiesten situaciones que requieran mayor atencion por parte del
Ordenador de Gasto, el supervisor debera realizar una comunicacion en la cual de cuenta de dicha situacion y
adjuntar los soportes correspondientes, la cual debera copiarse al Grupo de Contratos para dar inicio a las
actuaciones que correspondan.

e Los aspectos minimos que debera contener el informe de Supervision, sera el establecido en la herramienta
tecnoldgica — modulo de contratos que para tal fin cuenta el Ministerio o el que haga sus veces, sobre el cual debera
diligenciarse el mismo para su presentacion.

Teniendo en cuenta que el alcance del ejercicio de la supervisién, abarca los aspectos financieros, administrativos,
contables, técnicos y juridicos, el contenido del informe debera ser diligenciado con la rigurosidad necesaria que
permita establecer el adecuado y correcto cumplimiento de las funciones de supervision.

Es decir, no podra limitarse a realizar una transcripcion del informe del contratista, sino al anélisis de las actividades
descritas en este, asi como la debida diligencia en los datos relacionados con las fechas de presentacion y de corte
del periodo a informar.

Igualmente, en caso de requerirse los soportes documentales del cumplimiento de las obligaciones pactadas
contractualmente, adicionales al informe del contratista, estos deberan adjuntarse.
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e Cuando se trate de contratos o convenios sobre bienes inmuebles, el informe de supervision o interventoria, debe
incluir la referencia especifica a las autorizaciones de los gastos, con cargo a los fondos de reposicion, conforme a lo
establecido en el contrato o convenio.

o Cuando se trate de contratos de arrendamiento de inmuebles, el informe incluira las fechas de revisidn o variacion de
los canones de arrendamiento y el concepto del supervisor o interventor sobre el nuevo canon a proponer a los
contratistas, si ello fuere procedente; igualmente, debera informarse sobre el cumplimiento de la obligacién de pago
oportuno de los canones por parte de los contratistas.

o Cuando se trate de contratos o convenios de ejecucidn instantanea, el informe de supervisidén consistird de una
certificacién en la que conste clara y descriptivamente que los bienes y elementos se recibieron y el grado de
satisfaccion con el cumplimiento del objeto contractual, previo el ingreso al almacén de la Entidad, si hay lugar a ello.

o Aspectos Contables (Aplica para los convenios con entidades sin animo de lucro e interadministrativos donde el
Ministerio aporte recursos): Para efectos contables, el supervisor debera garantizar la oportunidad vy fiabilidad de la
informacién necesaria para actualizar la informacién relacionada con la ejecucion del acuerdo contractual en los
estados financieros del Ministerio.

e Para los convenios en los cuales el Ministerio realiza un desembolso de recursos para que una entidad los
administre y ejecute, el supervisor debera garantizar que la informacién necesaria para su legalizacion y registro
contable (estados financieros, informes de ejecucidn, conciliaciones, extractos, y demas informacién que resulte
relevante), llegue al Grupo de Contabilidad dentro de los primeros cinco (5) dias habiles del mes siguiente a reportar.

Esta informacién debe ser enviada de forma mensual dado que MINCIT emite estados financieros mensuales.

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

El supervisor debera verificar el valor ejecutado contra los entregables y/o informes de ejecucion, el cual debera ser
conciliado con el area de contabilidad.

31.2.  Periodicidad de los informes

Por regla general, los informes de supervision e interventoria, deberan presentarse dentro de la periodicidad establecida
en el contrato o convenio respectivo.

Para los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién que se haya pactado la forma de
pago de manera mensual y proporcional, se debera tener en cuenta lo siguiente:

- El informe de actividades del contratista deberé presentarse entre el 20 y el 30 de cada mes, con el fin de
realizar los tramites administrativos del Ministerio, periodo dentro del cual se generara por parte del Supervisor
del contrato el informe y/o recibo a satisfaccion de las actividades desarrolladas por el contratista, y verificara la
documentacion aportada por el contratista como soporte de su informe.

- El pago correspondiente seré generado una vez finalizado el periodo causado.

En caso de no establecerse, la periodicidad sera la dispuesta en el presente manual, de conformidad con el nivel de
complejidad del convenio o contrato, segun corresponda, asi*:

NIVEL DE

COMPLEJIDAD PERIODICIDAD

MUY BAJA Dentro de los 5 dias siguientes a la finalizacidn

BAJA del periodo a reportar.

MEDIA Dentro’de los 15 dias siguientes a la finalizacién
del periodo a reportar

ALTA Dentro de los 20 dias siguientes a la finalizacién

MUY ALTA del periodo a reportar
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* Estos términos aplican para contratos diferentes a los de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

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

Los convenios donde no se aporten recursos por parte del Ministerio y no se haya establecido plazo alguno, los reportes
deberan realizarse de manera semestral, dentro del mes siguiente al vencimiento del periodo reportado.

En los contratos de suministro que no se haya establecido expresamente la periodicidad, los informes deberan
presentarse de la siguiente forma: a. Uno en la primera entrega del bien o bienes contratado y b. Otro al finalizar el plazo
de ejecucion del contrato, en el cual se dé cuenta del cumplimiento de las obligaciones periodicas establecidas, dentro
de los ocho dias hébiles siguientes al vencimiento del periodo informado.

PARAGRAFO: La periodicidad para la entrega del informe de supervision contemplado en el presente articulo, podréa
variar para el cierre de cada vigencia, de conformidad con las directrices que imparta la Secretaria General del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo, teniendo en cuenta los lineamientos que se expidan por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

ARTICULO 32. FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES Y LOS INTERVENTORES

De conformidad con las disposiciones contenidas en el marco normativo vigente, los supervisores e interventores
tendran, con relacién al contrato o convenio vigilado, las funciones que se prevén en el presente articulo y seran
responsables por su cabal cumplimiento, en particular de las relacionadas con el deber de informar al Ministerio sobre
las condiciones de ejecucidn 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 manera oportuna.

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

1. Velar por la adecuada ejecucion de las obligaciones contractuales por parte del contratista e impulsar las
acciones que correspondan para garantizar el debido cumplimiento del objeto contractual,

2. Exigir al contratista la debida ejecucion del contrato dentro del plazo acordado y el cumplimiento de las
obligaciones conforme a las modalidades de seleccion, cronogramas, metodologias, programas de trabajo,
programas de inversion o programas de entrega y demds términos particulares previstos en el contrato o
convenio.

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

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

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

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

7. Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que constituyan los contratistas durante toda la
vigencia del contrato hasta su liquidacion, estando atentos al vencimiento de las mismas y solicitar en caso que
sea necesario, la realizacion de su ampliacion, cuando a ello haya lugar.

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

9. Exigir al contratista el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, respecto del personal que este
subcontrate o utilice, asi como de los funcionarios del Ministerio y de terceros, de acuerdo con el objeto del
contrato. Igualmente, esta exigencia debera hacerse con relacion a los equipos y bienes del Ministerio.

10.  Verificar, tanto para la ejecucion y liquidacion del contrato como para el tramite de las cuentas, el cumplimiento
por parte del contratista de sus obligaciones relacionadas con los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
y los aportes parafiscales, cuando a ello hubiere lugar.

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

12. Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econémicos de cualquier solicitud presentada
por los contratistas.
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13.  Suscribir con el contratista y dentro de los términos acordados en el contrato, las actas de inicio, suspension,
reinicio, recibo o entrega parcial o definitiva de los bienes, obras o servicios contratados, indicando si el recibo se
hace a entera satisfaccion, y verificar la expedicion del acta de ingreso al almacén, cuando a ella haya lugar. En
el caso de la enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito a favor de otras entidades estatales, el supervisor
debera proyectar el acta de entrega que se suscribira por los representantes legales de las entidades estatales.

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

15.  Solicitar al Grupo de Contratos, con suficiente antelacién y con expresién de las razones justificativas pertinentes,
que adelanten los tramites necesarios para efectuar las adiciones, modificaciones, suspensiones, prorrogas o
cesiones contractuales, entre otros, cuando se requieran para lograr los fines de la contratacién publica. Para
ello, deberan adjuntar los documentos soporte que sean necesarios.

16.  Atender oportunamente las peticiones que, durante la ejecucién del contrato, formule el contratista y, de ser
necesario, dar traslado oportuno de las mismas al funcionario o la dependencia competente, proporcionandoles la
informacién que tenga sobre el asunto materia de la peticidn y emitiendo su concepto sobre la misma.

17.  Elaborar los informes de supervision o interventoria, segun el caso, en los términos indicados en el presente
manual.

18.  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, suscribir la constancia respectiva del cierre del expediente
del Proceso de Contratacion, en los casos previstos dentro del marco normativo vigente, articulo 2.2.1.1.2.4.3 del
Decreto Nacional 1082 de 2015 o las normas que los modifiquen o sustituya.

32.2. FUNCIONES RELACIONADAS CON LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y LAS DECLARATORIAS DE
OCURRENCIA DE LOS SINIESTROS AMPARADOS: Las siguientes son funciones que deben cumplir los
interventores o supervisores en relacion con los procesos sancionatorios que deban adelantarse contra los
contratistas, y con las declaratorias de ocurrencia de los siniestros amparados:

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

2. Elaborar un informe dirigido al ordenador del gasto y al Grupo de Contratos, sobre los fundamentos facticos,
técnicos, financieros y juridicos (segun el objeto de la supervisién y/o interventoria) que den lugar al inicio de un
proceso sancionatorio de imposicion de multas, efectividad de la clausula penal, declaratoria de incumplimiento,
caducidad, declaratoria de ocurrencia de siniestro amparado o la adopcién de cualquier otra medida en razon de la
ejecucion del contrato o de la verificacion del cumplimiento de las condiciones de calidad de los bienes o servicios,
o de estabilidad de la obra. Lo anterior con el fin de que se determinen las acciones a seguir.

El informe incluira todas las pruebas y elementos de juicio que sirvan de sustento y en él se expondran, ademas,
las recomendaciones de los supervisores o interventores sobre las consecuencias que tiene o puede tener la
situacion advertida para el contratista y para la entidad.

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

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

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

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

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

2. Verificar el cumplimiento del tramite de las cuentas para el pago oportuno de los valores pactados en el contrato o
convenio y hacer el seguimiento respectivo hasta su efectiva cancelacion.
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3.

5.

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

Cuando sea procedente, adelantar el tramite de liquidacion del contrato o convenio en el término en él sefialado o, a
falta de este, en el término indicado en el presente Manual. Para tal efecto, deberan proyectar el acta
correspondiente y, cuando sea el caso, el acto administrativo de liquidacidn unilateral, y presentarlos para revision de
la Oficina Asesora Juridica o Grupo de Contratos y del Grupo de Presupuesto, surtido este tramite, deberan enviar el
acta o el acto administrativo para las firmas respectivas.

Suscritas las actas, el documento original debera radicarse en el Grupo Contratos para la publicacion en el SECOP y
archivo en el expediente. El mismo trdmite aplicaré en caso de terminaciones anticipadas de contratos y o convenios.

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

32.4 FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES DE CONVENIOS CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Y
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS: Son funciones de los Supervisores de convenios con Entidades sin Animo de
Lucro y Convenios Interadministrativos los siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

Exigir a la entidad sin animo de lucro, para los casos de convenios de que trata el articulo 96 de la Ley 489 de
1998, la entrega de los bienes y la prestacion de los servicios conforme a las estipulaciones del convenio.

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

Reportar la informacion contable de conformidad con los entregables del convenio o en el mismo informe si lo
considera pertinente.

Vigilar el cumplimiento por parte de las entidades a que hace referencia el presente numeral, sobre la debida
ejecucion de sus aportes al convenio respectivo e indicarlos en el informe de supervision.

Para los convenios interadministrativos de que trata el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, los supervisores tendran
la obligacién de vigilar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la entidad publica o entidades publicas
con la que el Ministerio se haya asociado.

Verificar la inversion de los aportes del Ministerio y la debida ejecucién de los aportes de la entidad publica e
indicar lo anterior en el informe de supervisidn, identificando ademas los entregables pactados en el mismo.
Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion y efectuar los requerimientos
que resulten necesarios.

Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que se constituyan en cumplimiento del convenio e
informar al Grupo de Contratos para que se efectle el requerimiento correspondiente para su ampliacion o
prérroga, cuando haya lugar.

Requerir y exigir a la entidad con la que se suscriba el convenio la presentacion puntual de los informes de
ejecucion y/o gestion, segun el caso.

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

Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econémicos de los proyectos de actos
administrativos unilaterales relacionados con la Gestién Contractual, asi como de los que resuelvan los recursos
interpuestos contra ellos o los tramites de revocatoria directa de los mismos.

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

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

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

20. Elaborar los informes de supervision o interventoria, segun el caso, en los términos indicados en el presente
manual.

21. Verificar el cumplimiento del tramite de las cuentas para el desembolso oportuno de los recursos del convenio,
segun el caso y hacer el seguimiento respectivo hasta su efectiva cancelacién.

22. Cuando sea procedente, tramitar el proceso de liquidacion del convenio en el término en él sefialado o, a falta de
este, en el término indicado en el presente Manual. Para tal efecto, deberan proyectar el acta correspondiente y,
cuando .sea el caso, el acto administrativo de liquidacion unilateral, y presentarlos para revision por parte de la
Oficina Asesora Juridica, Grupo Financiera y al Grupo contratos; surtido este tramite, deberan enviar el acta o el
acto administrativo para la las firmas respectivas. Una vez suscrito el documento se debera remitir el original al
Grupo Contratos para la publicacion en el SECOP y archivo en el expediente.

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

En caso de requerirlo, los supervisores podran solicitar al Grupo de Contratos y/o a la Oficina Asesora Juridica, las
asesorias o consultas relacionadas con la ejecucion del contrato.

PARAGRAFO 2: Las funciones y obligaciones generales y administrativas de que tratan los anteriores incisos y
numerales del presente articulo no aplican a los supervisores de convenios y contratos con entidades sin animo de
lucro y convenios interadministrativos, quienes se regiran por las estipulaciones aqui contenidas.

ARTICULO 33. FUNCIONES DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL SUPERVISOR. El superior jerarquico al momento
de designar el supervisor del contrato o convenio es responsable de efectuar la mencionada designacion desde el
estudio previo atendiendo las condiciones contempladas en el presente Manual.

Asi mismo, durante el plazo de ejecucion del objeto contratual, debera realizar el acompafiamiento necesario al
Supervisor designado, en los temas que se requieran.

ARTICULO 34. DEFINICIONES GENERALES

a) SUPERVISION: La Supervision de un contrato estatal consiste en “el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercido por la misma entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados” (segundo
inciso del Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011).

De esta manera, la supervision es entendida como la vigilancia permanente ejercida por sus
funcionarios, de todos los aspectos relacionados con el contrato estatal, que no solo se predica de la
ejecucidon de las obligaciones contractuales en la forma acordada, sino también de las etapas pre
contractual y pos contractual.

b) INTERVENTORIA: La interventoria de un contrato estatal es “el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad
Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o
cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la
entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria” (Paragrafo 3, Articulo 83 de la ley 1474 de 2011).

Asi, la interventoria es llevada por una persona externa a la entidad contratada para tal efecto, la cual
debe verificar el cumplimiento del objeto contractual, de tal manera que se asegure el cumplimiento de
la calidad, cantidad, costo y cronograma del contrato.

c) DIFERENCIAS

SUPERVISION INTERVENTORIA

El supervisor es funcionario de la entidad | el interventor es una persona externa a la
gue no solo cuenta con funciones técnicas, | entidad que adelanta funciones técnicas
sino también de indole administrativa,
contable, financiera y juridica
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d) APQOYO A LA SUPERVISION: De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, para la
supervision, la Entidad estatal podré contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos.

e) SUPERVISION CONJUNTA O COLEGIADA: Es el seguimiento, vigilancia y control a la ejecucion de los contratos
y/o convenios cuando esta es realizada por mas de un funcionario o se encuentre en cabeza de un comité,
junta o similar.
CAPITULO SEXTO
LIQUIDACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL
ARTICULO 35. TERMINO DE LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO DE CONTRATOS O CONVENIOS
Una vez finalizado el plazo de ejecucion contractual de aquellos contratos o convenios, por cuya naturaleza

sean objeto de liquidacidn, deberéa realizarse la liquidacion de mutuo acuerdo en los siguientes términos, de
conformidad con el nivel de complejidad del correspondiente contrato o convenio:

- Baja y muy baja complejidad: Dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacién del plazo de
ejecucién contractual.

- Media complejidad: Dentro de los seis (6) meses siguientes a la finalizacién del plazo de ejecucién
contractual.

- Alta y muy alta complejidad: Dentro de los doce (12) meses siguientes a la finalizacién del plazo de
ejecucién contractual.

Para tal efecto, el Supervisor debera proyectar el acta correspondiente y presentarlos para revision y visto
bueno del Grupo de Presupuesto, posteriormente lo trasladara al Grupo de Contratos, quien la revisara y
otorgara su visto bueno.

Cuando por la complejidad de la liquidacién, se considere necesario el concepto de la Oficina Asesora Juridica,
se remitira el proyecto de acta correspondiente, para su visto bueno.

Surtido este tramite y una vez cuente con el visto bueno de los mencionados Grupos, el Supervisor procedera a
la consecucion de las firmas respectivas.

Suscrita el acta, el documento original debera remitirse al Grupo Contratos para la publicacion en el SECOP y
archivo en el expediente.

El tramite antes descrito, también aplicara en caso de terminaciones anticipadas de contratos y/o convenios.

PARAGRAFO: Los contratos de ejecucion instantanea y los de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, no son susceptibles de liquidacién.

ARTICULO 36. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO O A
LA FINALIZACION DEL PLAZO CONTRACTUAL. Una vez liquidado el contrato o convenio, si hay lugar a ello, 0, en
su defecto, una vez finalizado el plazo contractual, el supervisor o interventor, deberd hacer seguimiento a los amparos
contemplados en la garantia y cuya vigencia se extienda con posterioridad a la finalizacion del plazo contractual, tales
como el correcto funcionamiento de los bienes, la calidad de los bienes y servicios, estabilidad y calidad de la obra 'y
las demés que se requieran para garantizar situaciones posteriores a la terminacién del plazo de ejecucion del contrato
0 convenio.

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

Vencidos los términos de los amparos correspondientes, o las condiciones de disposicion final o recuperacion

ambiental de las obras o bienes, se dejara la constancia del cierre del expediente, suscrita entre el supervisor y el
Coordinador del Grupo Contratos.
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ARTICULO 37. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. Cuando se evidencien situaciones de incumplimiento por parte
del contratista, a pesar de los requerimientos del supervisor y/o interventor para superarlas, este Gltimo deberd
informar al Ordenador del Gasto para que éste inicie un proceso sancionatorio contractual.

En caso de que el incumplimiento se surta en el marco de un Convenio Interadministrativo o de Cooperacion
internacional, no podra aplicarse este régimen, sino se deberd hacer uso del principio de coordinacién, el cual le
permitira al Ministerio, solicitar en virtud de éste el cumplimiento de lo inicialmente pactado.

De acuerdo a los lineamientos dados en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el procedimiento sancionatorio que se
adelante al interior de la Entidad, se dividira en tres momentos:

¢ Previo (comunicacion): ElI Supervisor del contrato elaborara el informe que establece la existencia del

¢

incumplimiento, el cual debe contener los elementos que establece la norma (obligaciones incumplidas,
periodo de incumplimiento, pruebas, tipo de sancién a aplicar y la tasacion de la misma).

Si es el interventor quien evidencia el presunto incumplimiento, éste debera enviar el informe al supervisor, el
cual contendra los mismos elementos antes sefialados.

Posteriormente, se adelantara una citacion al contratista para que éste dé las explicaciones que haya lugar en
Audiencia; la citacion debera contener:

- Elinforme de supervision y/o interventoria.

- Las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista.

- Los hechos del presunto incumplimiento.

- Lafecha y hora que se adelantara la audiencia, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad
establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

- Sila garantia del contrato es una péliza de seguros, se debe citar al garante de igual forma.

- Lanormatividad aplicable en los procesos sancionatorios contractuales.

Audiencia: a ésta asistird el Ordenador del Gasto o su delegado (quien la presidird), el Supervisor y/o
interventor, y el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, con el fin de debatir las acusaciones, pruebas y demas,
ejerciendo el derecho al debido proceso.

Se adelantaréa bajo el siguiente orden:

- Instalacién por parte del Ministerio, con los argumentos que le sirven de soporte y las pruebas
conducentes que pretende hacer valer.

- Acontinuacién, se procedera a escuchar la intervencion del contratista, en la cual deberé exponer los
descargos frente a los presuntos incumplimientos que se le imputan quien podrd presentar el
material probatorio que considere pertinente para sustentar sus descargos.

- De igual forma se procederd a escuchar la intervencion del garante, cuando exista una pdliza de
Sequros.

- Dicha audiencia podra suspenderse para allegar o practicar pruebas o por otros motivos
debidamente sustentados.

- Se debe adelantar una sesion de la audiencia con el propdsito de poder dictar el acto de tramite
mediante el cual se declaran incorporadas el material probatorio que sea conducente y/o pertinente
ylo util. En este mismo acto se decretaran las que a juicio de la Entidad tengan las calidades
probatorias antes indicadas y que permitan el esclarecimiento de las situaciones generadoras del
posible incumplimiento.

¢ Final (decision): terminara con una decision consignada en acto administrativo, esta tltima situacion cuando

se haya verificado la superacion o cesacion de las situaciones producto del incumplimiento.

Cuando la decision se pronuncie en la misma audiencia, se entenderé notificada y se otorgara al contratista la
potestad de interponer o no recurso de reposicion, ante el cual la Entidad decidira y notificaré debidamente.

Acorde con la decision tomada, se debe hacer efectivo el cobro coactivo o persuasivo y registro de la sancion,
o el archivo del mismo.

En caso que se decida la sancidn, el Ministerio debe informar a la Camara de Comercio dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la ejecutoria del Acto Administrativo.
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Asi mismo, en caso que producto de la sancion impuesta se genere una de las inhabilidades consagradas en
la Ley 1474 de 2012 el Ministerio debera informar a la Procuraduria General de la Nacion, y a su vez se
gestionara el acto administrativo sancionatorio en el SECOP.

ARTICULO 38. ADMINISTRAQI()N DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DEL
PROCESO DE CONTRATACION. EI Ministerio de Comercio, Industria y Turismo solucionara en forma agil, rapida y
directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.

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

TiITULO TERCERO
AREAS ENCARGADAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 39. RELACION GENERAL DE LAS AREAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE
CONTRATACION. Son responsables del proceso de contratacion, las personas competentes de acuerdo con la
estructura organica del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, establecida por el Manual de Funciones vigente y
por los actos administrativos por los cuales se crean los Grupos de trabajo con competencias en materia de
contratacioén.

Por ofra parte, son responsables de la gestién contractual, ademas de los ordenadores del gasto y de algunos de los
servidores que forman parte de las areas mencionadas, el Comité de Conciliacién y su Secretaria Técnica, la Junta de
Adquisiciones y Licitaciones, los comités evaluadores, los supervisores e interventores y el superior jerarquico del
supervisor.

CAPITULO PRIMERO
COMPETENCIA GENERAL Y DELEGACIONES

ARTICULO 40. COMPETENCIA GENERAL. EI Ministro de Comercio, Industria y Turismo tiene competencia para
ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y para escoger contratistas, asi como para celebrar contratos o convenios
a nombre del Ministerio.

Igualmente, tiene la responsabilidad de la direccion y el manejo de la actividad contractual y de los procesos de
seleccion.

ARTICULO 41. DELEGACIONES. De conformidad con los articulos 37 del decreto 2150 de 1995 y 9 de la Ley 489 de
1998, el Ministro de Comercio, Industria y Turismo puede delegar sus funciones en materia contractual. En virtud de
estas disposiciones, ha realizado las siguientes delegaciones:

41.1. EN EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO:

La funcién de celebrar los contratos, convenios y demas actos juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
del Ministerio. Esta delegacién comprende la ordenacién del gasto y del pago, las actividades inherentes al proceso de
seleccion del contratista, la realizacién de licitaciones o concursos publicos, la adjudicacion, la celebracion, la
modificacidn, la terminacion, la liquidacién, la adicion y la prérroga del contrato o convenio, la declaracién de
incumplimiento, la imposicién de multas, la aplicacion de clausulas excepcionales, la efectividad de las garantias y
demas actos inherentes a la actividad contractual que se lleve a cabo con recursos de la Unidad Ejecutora 01, salvo la
aprobacion de las garantias que constituyan los contratistas. Incluye, también, las funciones mencionadas en relacién
con los contratos o convenios interadministrativos y los financiados con fondos de los organismos multilaterales de
crédito o que se celebren con personas extranjeras de derecho publico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda
internacional. (Resolucion 2649 de 2006, articulo cuarto, num. 1 del acapite de "Asuntos de Caracter Administrativo").

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

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

Suscribir certificacion de insuficiencia de personal, cuando los recursos correspondan a la Unidad Ejecutora 01 -
MINCOMERCIO - GESTION GENERAL.

41.2. EN EL DIRECTOR TECNICO DE COMERCIO EXTERIOR

La funcion de ordenar el gasto, celebrar contratos y efectuar pagos en nombre del Ministerio, con cargo a la Unidad
Ejecutora 02, cuya cuantia no exceda el doble del valor de la menor cuantia, segun el presupuesto del Ministerio,
integrado por las Unidades Ejecutoras 01 - Gestion General y 02 Direccién de Comercio Exterior.

Esta delegacion comprende la ordenacién del gasto y del pago, las actividades inherentes al proceso de seleccion del
contratista, la realizacién de licitaciones o concursos publicos, la adjudicacion, la celebracién, la modificacion, la
terminacién, la liquidacion, la adicién y la prorroga del contrato o convenio, la declaracion de incumplimiento, la
imposicién de multas, la aplicacién de clausulas excepcionales, la aprobacion de las garantias que constituyan los
contratistas y su efectividad, y demas actos inherentes a la actividad contractual.

Inctuye, también, las funciones mencionadas en relacion con los contratos o convenios interadministrativos y los
financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito o que se celebren con personas extranjeras de
derecho publico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

41.3. EN EL COORDINADOR DE CONTRATOS

La funcién de aprobar las garantias de los contratos o convenios con recursos de la Unidad Ejecutora 01 y los que
tengan recursos simultaneamente de las Unidades Ejecutoras 01y 02.

PARAGRAFO: En aquellos casos en que se delegue la ordenacion del gasto para el adelantamiento de proyectos
especificos, se atenderan las condiciones establecidas en el acto administrativo que se expida para tal fin.

CAPITULO SEGUNDO
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

ARTICULO 42. FUNCIONES DE LOS ORDENADORES DEL GASTO: Son ordenadores del gasto el Ministro y los
funcionarios con competencia para ordenar y dirigir la Gestién Contractual, de conformidad con las disposiciones
legales y las distintas resoluciones de delegacion, segun lo indicado en el capitulo anterior.

ARTICULO 43. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA TECNICA SOLICITANTE: Es la dependencia del Ministerio que
solicita el adelantamiento de los procesos de seleccion y/o la suscripcidn de los contratos o convenios para el
cumplimiento de sus competencias misionales y que tiene a su cargo:

1. Realizar el analisis del sector econdémico, el estudio de mercado, la determinacién de los requisitos habilitantes
-incluida la capacidad residual en los casos de contratos de obra- y la evaluacion del riesgo, al igual que los
criterios de ponderacion que se tendrén en cuenta para la seleccién de la mejor oferta.

2. Realizar los estudios previos del contrato o convenio solicitado, de conformidad con la normatividad vigente
aplicable a cada modalidad de seleccion.

3. Elaborar los estudios, disefios y proyectos que se requieran y que permitan establecer la viabilidad del proyecto
y su impacto social, econémico y ambiental, cuando el objeto de la contratacion incluya la realizacién de una
obra, durante la etapa de planeacion.

4. Gestionar, en la etapa de planeacion las licencias y permisos que se requieran para la suscripcion e inicio de la
ejecucion del objeto del contrato.

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

6. Solicitar el tramite del proceso de seleccion del contratista, debiendo aportar junto con el memorando de
solicitud, los documentos minimos requeridos segun la lista de chequeo establecida en el Sistema Integrado de
Gestion, de conformidad con la modalidad de seleccion.

7. Recibir, revisar, corregir, avalar (cuando le sea solicitado por el Grupo de Contratos) y proponer la modificacién
de:

a. Proyecto de pliego de condiciones.
b. Pliego de condiciones definitivos.
c. Acto de apertura del proceso de seleccidn y su revocatoria, cuando sea el caso.
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d. Acto de justificacion de la contratacion directa o de declaracion de urgencia manifiesta.
e. Acto de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso de seleccion, segun el caso.

8. Responder las observaciones de caracter técnico que se presenten en desarrollo del proceso de seleccién que
se adelante, independiente de la modalidad.

9. Solicitar, con la justificacién debida, la suscripcidén de los otrosies, adiciones, prérrogas y modificaciones al
contrato o convenio que resulten necesarias.

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

ARTICULO 44. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTRATOS: Es el Grupo interno de la Secretaria General que tiene
competencia general para asesorar, apoyar, tramitar e impulsar los procesos contractuales establecidos en la ley, de
conformidad con las funciones y responsabilidades, contemplados en el acto administrativo por medio del cual se
establecen los Grupos internos de trabajo en la Secretaria General.

ARTICULO 45. FUNCIONES DEL GRUPO ADMINISTRATIVA: Es el Grupo intemno de la Secretaria General que
tiene competencia para coordinar y adelantar las tareas relacionadas con la expedicion, actualizacion y publicacién
del Plan Anual de Adquisiciones, asi como adelantar los tramites de solicitud de los certificados de disponibilidad
presupuestal para las contrataciones de la Entidad. Igualmente sera el responsable de la emisién del criterio de
sostenibilidad ambiental que se debe observar en los estudios previos de las diferentes modalidades de seleccion
cuando aplique.

ARTICULO 46. FUNCIONES DEL GRUPO DE TALENTO HUMANO: Es el Grupo interno de la Secretaria General que
tiene la funcion de expedir los certificados sobre inexistencia de personal suficiente de que trata el articulo 3° del
Decreto 1737 de 1998, modificado por el art. 1° del Decreto 2209 de 1998, para efectos de la celebracion de contratos
de prestacion de servicios, y proyectar el certificado que, en el mismo sentido, deba suscribir la Secretaria General o el
Director de Comercio Exterior, segun sea el caso.

ARTICULO 47. FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTABILIDAD: Es el Grupo interno de la Secretaria General que tiene
a su cargo proyectar y suscribir la evaluacion financiera de los procesos.

ARTICULO 48. FUNCIONES DEL GRUPO DE TESORERIA: Es el Grupo interno de la Secretaria General que tiene la
funcién de preparar el Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, efectuar la reprogramacién de pagos con situacion
de fondos, asi como las modificaciones a dicho programa, de acuerdo con los requerimientos del Ministerio y de la
Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y realizar los
pagos a los proveedores de los bienes y servicios.

ARTICULO 49. FUNCIONES DEL GRUPO DE PRESUPUESTO: Es el Grupo interno de la Secretaria General que tiene
por funcion revisar, analizar, rendir concepto y elaborar informes referidos a los aspectos financieros de la Gestion
Contractual, en particular respecto de:

a. Proyecto de pliegos, pliegos definitivos e invitaciones de minima cuantia.

b. Actos administrativos que se expidan con ocasién del proceso de seleccion.

c. Atender las observaciones relacionadas con los aspectos financieros, que se presenten en desarrollo del
proceso de seleccion, indistintamente de la modalidad.

d. La minutas de los contratos o convenios, asi como sus modificaciones y demas documentos que le sean
puestas a consideracion.

ARTICULO 50. FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA: La Oficina Asesora Juridica ejerce las siguientes
funciones en relacion con la Gestion Contractual:

50.1. FUNCIONES GENERALES: Le corresponde a la Oficina Asesora Juridica revisar, analizar, conceptuar y rendir
informes sobre los aspectos juridicos de la Gestion Contractual, cuando los mismos le sean solicitados 0 sometidos a
consideracion, en particular los siguientes:

Invitacidn publica en los procedimientos de minima cuantia.

Proyecto de pliegos de condiciones.

Pliegos de condiciones definitivos.

Observaciones presentadas en desarrollo del proceso de seleccidn, indistintamente de la modalidad de seleccion.
Actos administrativos que se expidan con ocasion del proceso contractual.

Minuta del contrato 0 convenio, asi como sus modificaciones, cesiones y demas.
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Liquidacion de los contratos o convenios.

Asistir a las audiencias publicas de que trata el articulo 86 de la 1474 de 2011.

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

Notificar los actos administrativos expedidos por el Ministerio con ocasién de la gestion contractual.

Asuntos que por su especial complejidad y relevancia juridica, requieran de un analisis especializado y le sean
sometidos a su consideracidn por la Secretaria General del Ministerio y/o la Coordinacion del Grupo Contratos.

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

ARTICULO 51. JUNTA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES: La Junta de Adquisiciones y Licitaciones es una
instancia de consulta, definicidn y orientacién de los lineamientos que regirén en el Ministerio en materia de contratacion.

51.1. CONFORMACION: La Junta de Adquisiciones y Licitaciones estara integrada por:
% Miembros permanentes: Quienes tendran voz y voto:

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

El Director de Comercio Exterior o su delegado, quien presidira la Junta en ausencia del Secretario General.
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

El Coordinador del Grupo Administrativa.

El Coordinador del Grupo Financiera.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién Sectorial o su delegado.

El Viceministro de Comercio Exterior o su delegado.

El Viceministro de Desarrollo Empresarial o su delegado.

El Viceministro de Turismo o su delegado.

©ON>ORrwWND

% Miembros invitados:

Asistiran como invitados los jefes, directores o coordinadores de las dependencias que han solicitado la adquisicion
del bien o servicio, quienes justificaran la contratacidén. En el evento en que el Director o jefe del &rea no pueda
concurrir podra designar a otra persona del &rea que conozca ampliamente del tema sometido a consideracion.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando uno de los miembros permanentes de la Junta, vaya a participar mediante
delegado, debera remitir dicha delegacion por escrito dirigido al Secretario General con copia al Grupo de Contratos.
El delegado deberé ser del nivel asesor.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Junta sesionara validamente con minimo cinco (5) de sus miembros.

PARAGRAFO TERCERO: El Coordinador del Grupo de Contratos sera el Secretario Técnico de la Junta, quien
presentara los temas, elaborara las actas de cada sesion del Comité, las cuales se numeraran consecutivamente con
indicacion del dia, mes y afio de la respectiva reunién, y tendré la custodia y administracion del archivo de las actas, sus
anexos y demas documentos relacionados con el Comité. Tendra voz pero no voto en las sesiones de la misma.

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

PARAGRAFO QUINTO: En caso de que sea necesario, la Junta podra realizarse de manera virtual para lo cual sera
convocada por la Coordinadora del Grupo de Contratos, con la remision de la totalidad de los soportes de los asuntos a
tratar en la correspondiente sesion.

51.2. FUNCIONES: La Junta de Adquisiciones y Licitaciones tendré las siguientes funciones:
a. Analizar las condiciones establecidas en los procesos de seleccion sobre los proyectos de pliego o pliegos de
condiciones definitivos, sometidos a su consideracion.

b.  Recomendar al ordenador del gasto la adquisicién de bienes muebles e inmuebles y/o servicios, cuando su valor
supere la minima cuantia.
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c. Recomendar al ordenador del gasto la adjudicacién o declaratoria de desierto de los procesos contractuales que
superen la minima cuantia.

d. Recomendar al ordenador del gasto la celebracidn de contratos, convenios o transferencias en los que el Ministerio
sea parte contratante o contratista, cuando superen la minima cuantia, indistintamente de la modalidad de
seleccion.

e. Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon que no superen la minima cuantia,
seran sometidos a recomendacién de la Junta, cuando dada su complejidad o sustancialidad lo consideren
pertinente, la Coordinacion de Contratos o Secretaria General, asi lo consideren.

f. Definir el nivel de complejidad de los contratos o convenios que pretenda celebrar el Ministerio y determinar la
estrategia a implementar para apoyar el ejercicio de la Supervision.

g. Recomendar los temas que a discrecidén del ordenador del gasto o del Secretario Técnico de la Junta deban
someterse a su consideracion.

h.  Recomendar la celebracidn de adiciones, modificaciones o cesiones a los contratos y/o convenios cuyo valor inicial
supere la minima cuantia.

i.  Podran asistir a las audiencias de los procesos de seleccién cuya adjudicacion o declaratoria desierta se realice en
audiencia publica.

PARAGRAFO: Se excepttian de conocimiento del Comité de contratacion:

1. Convenios y contratos interadministrativos sin cuantia.

2. Prorrogas o modificaciones sin cuantia.

3. Los procesos de seleccion que se lleven a cabo por medio de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC,
sin importar su cuantia, no seran sometidos al conocimiento y recomendacién de la Junta de Adquisiciones y
Licitaciones, teniendo en cuenta que se trata de un proceso de agregacion por demanda.

ARTICULO 52. COMITE EVALUADOR.

En los procedimientos de seleccidn de contratistas bajo las modalidades de licitacién publica, seleccién abreviada,
concurso de méritos y minima cuantia, el Secretario General o el Director Técnico de Comercio Exterior, designara un
comité evaluador, el cual estara integrado por:

a. Un delegado de la dependencia encargado entre otras funciones, de la verificacion de los requisitos minimos,
ponderacion de la oferta desde el punto de vista técnica.

b. Un delegado con titulo de abogado, encargado entre otras funciones, de la verificacion de los requerimientos
juridicos habilitantes.

c. Un delegado con titulo de Contador Publico, Economista, Administrador de Empresas o profesiones afines, adscrito
al Grupo de Presupuesto o Contabilidad, encargado entre otras funciones, de la verificacion de los requisitos
habilitantes desde el punto de vista financiero.

d. Un delegado con titulo de Contador Publico, Economista, Administrador de Empresas o profesiones afines, adscrito
al Grupo de Contratos, encargado entre otras funciones, de la verificacion y ponderacion de la oferta econémica.

52.1. El comité cumplira las siguientes funciones:

1. Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, de manera objetiva, cifiéndose

exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

Verificar el cumplimiento de los documentos habilitantes.

3. Presentar los respectivos infomes de verificacién y ponderacion de las ofertas presentadas en los procesos de
seleccion.

4. Solicitar las aclaraciones que se susciten con ocasién de la evaluacion realizada a las ofertas.

5. Responder las observaciones que se reciban con ocasion de la evaluacion de ofertas.

N

6. Recomendar al ordenador del gasto el sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada.
7. Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de su labor.

Por lo anterior, ante el conocimiento de alguna irregularidad que afecte la transparencia del proceso, debera informar
inmediatamente de este hecho al ordenador del gasto.

Sera responsabilidad de los miembros del Comité informar en el momento de la designacion o con la debida antelacion al

ordenador del gasto y/o su delegado, cualquier ausencia o impedimento que no le permita cumplir cabalmente con las
funciones asignadas.
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Los miembros del Comité estan sujetos a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales y el
caracter de asesor no los exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

TiITULO CUARTO
BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 53. OBLIGACIONES ETICAS DE LOS RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL: Los
responsables de la Gestion Contractual cumpliran las siguientes obligaciones éticas en el desarrollo de las actividades
de Gestidn Contractual que les correspondan:

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

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

3. No utilizar, en beneficio propio o de terceros, la informacién de la que tenga conocimiento con motivo del
ejercicio de su funcién y que no esté destinada al publico en general.

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

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

6. No obtener ni procurar beneficios o ventajas indebidas, para si 0 para terceras personas, con ocasion del
cumplimiento de sus funciones, y abstenerse de tomar represalias o ejercer coaccidén sobre funcionarios o
terceros.

7. Denunciar ante el superior jerarquico y las autoridades competentes los actos o hechos que puedan configurar
conductas punibles o faltas disciplinarias, de los que tuviere conocimiento con motivo 0 con ocasién del
ejercicio de sus funciones.

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

ARTICULO 54. SUSCRIPCION DEL COMPROMISO ANTICORRUPCION: El Ministerio exigira a las personas
interesadas en participar en los procesos de seleccion la suscripcion de un compromiso anticorrupcion, el cual sera un
anexo a los pliegos de condiciones y en los procesos de minima cuantia se incorporaré en la carta de presentacion de
la oferta.

ARTICULO 55. HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL: El Ministerio utilizara,
ademas del Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP, las siguientes herramientas electronicas para la
Gestion Contractual:

% La pagina web www.mincit.qov.co
% Laintranet

% Las carteleras digitales

% El aplicativo de contratacién

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

El Grupo de Contratos, publicara en la pagina web de la entidad www.mincit.gov.co la informacién relacionada con los
contratos suscritos y los procesos de seleccion declarados desiertos en el mes inmediatamente anterior; para el efecto,
se utilizara el usuario y la clave asignados.

Igualmente, remitiran al Grupo de Comunicaciones la misma informacion, para su publicacion en la intranet.

Esta informacién se replicara en las carteleras digitales instaladas en distintos puntos de la entidad.

El Ministerio cuenta con un aplicativo de contratacion que permite al superior jerérquico del supervisor del respectivo
convenio o contrato, asi como a la Oficina de Control Interno, al Grupo de Control Interno Disciplinario y a la Contraloria

General de la Republica, acceder electrénicamente a los informes de supervision y/o interventoria de los contratos y
convenios celebrados por la entidad.
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ARTICULO 56. ELABORACION Y USO DE FORMATOS PARA LA GESTION CONTRACTUAL: Las dependencias y
personas responsables de la Gestion Contractual utilizaran los formatos establecidos y publicados en el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad - SIG.

ARTICULO 57. ANALISIS RECLAMACIONES: Las situaciones derivadas de reclamaciones presentadas por
contratistas, serdn sometidas a consideracion de la Secretaria General, el Coordinador del Grupo Administrativa, el
Coordinador de Presupuesto, el Coordinador del Grupo Contratos, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica y el Area
técnica responsable, en reunién convocada por el Coordinador del Grupo Contratos, previamente a la iniciacion del
tramite legal que corresponda.

ARTICULO 58. OFICINA DE CONTROL INTERNO: La Oficina de Control Interno realizara seguimiento a la funcion de
supervisores y/o interventores en el marco de las auditorias que esta realice.

ARTICULO 59. VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Es el mecanismo democratico de
representacion que le permite a los ciudadanos, adelantar la vigilancia y el control en las etapas de planeacién,
precontractual y contractual del proceso de contratacién. Es obligacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
convocar a las Veedurias Ciudadanas, para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion.

ARTICULO 60. REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION: La vigencia del
presente Manual sera a partir de su publicacion en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, de conformidad con lo
establecido en Resolucién 3861 de 28 de diciembre de 2015.

Las modificaciones que deban surtirse a la presente versidn, se realizaran por el Coordinador del Grupo de Contratos a
través del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y previo visto bueno del Secretario General, sin que se requiera de
nuevo acto administrativo que lo adopte.
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