Repiiblica de Colombis

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

RESOLUCION NUMERO 53352 DE 2011

( 40me m1t)

“Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e interventoria del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en particular las que le han sido
conferidas por el articulo 211 de la Constitucion Politica de Colombia; las leyes 80 de 1993, 489 de
1998, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y los decretos 2150 de 1995, 210 de 2003 y el articulo 89 del

- Decreto 2474 de 2008 y

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, conforme al articulo 209 de la Constitucién Politica,
desarrolla su funcion administrativa bajo los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, entre otros.

Que la actividad contractual del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, como una manifestacion del
gjercicio de la funcidén administrativa, debe cefiirse a los mismos postulados del articulo 209 de la Constitucion
Politica:

Que para la consecucion de los fines de la contratacion estatal, sefialados en el articulo 3° de la Ley 80 de
1993, el cumplimiento de las distintas competencias contractuales, previstas en su articulo 12, y los deberes de
control sobre la actividad contractual, prescritos por los articulos 4°, 14, 26 de la misma ley y los articulos 83,
84 y 86 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes, se hace necesario establecer el manual de
contratacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, previsto por el articulo 89 del Decreto 2474 de

2008.

Que de conformidad con la jurisprudencia del Consejo de Estado, el manual de contratacién es expresion de la
auto-organizacion del Ministerio, que se limita a la regulacion de las relaciones inter-organicas con el objeto de

. reglamentar los aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual (C.E., sec. lIl, sent. 14/04/10, rad.

36054B).

Que se hace necesario determinar los servidores publicos del Ministerio y sus funciones relacionados con
la gestion contractual, asi como las funciones de vigilancia y control, ejercidas por los supervisores e
interventores de los contratos o convenios celebrados o que celebre el Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo, en procura de la consecucion de los fines de la contratacion estatal.

Que razones de indole juridico, presupuestal y practico, sugieren la conveniencia de adoptar un nuevo
manual de contratacion, con el objeto de que esta herramienta oriente adecuadamente a los destinatarios de la
misma sobre su labor, y brinde las directrices necesarias para salvaguardar los intereses del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, garantizando la eficiencia y eficacia en la ejecucion contractual, en
cumplimiento de lo dispuesto por la Constitucion Politica de Colombia, articulo 209, Ley 80 de 1993, 1150 de
2007 y 1474 de 2011, asi como la Ley 190 de 1995, el Codigo Contencioso Administrativo y Ley 734 de 2002.

Que en mérito de lo expuesto,
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RESOLUCION NUMERO 335¢ de Hoja N°. 2

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

RESUELVE

CAPITULO PRELIMINAR
GENERALIDADES

ARTICULO 1°. OBJETIVOS. Son objetivos del presente Manual los siguientes:
1. OBJETIVO GENERAL

Dotar al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de un instrumento Util que garantice altos niveles
de eficiencia y eficacia en su gestién contractual, de suerte que se logren los cometidos
institucionales, bajo esquemas objetivos y al amparo de compromisos éticos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1. Dotar a la Institucion de una herramienta que propenda por la eficacia y la calidad en la
actividad contractual.

2.2. Establecer una clara distribucion de competencias contractuales al interior del Ministerio,
definiendo las funciones especificas atribuibles a las distintas dependencias del mismo.

2.3. Articular arménicamente las competencias contractuales al interior del Ministerio con los
procedimientos de seleccién y las reglas de ejecucién y control de los contratos y convenios
estatales, prescritos por las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la materia, asi
como con los procesos internos de apoyo para la adquisicion de bienes, servicios y obra, que
hacen parte del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio.

2.4. Racionalizar el ejercicio de la gestion contractual al interior del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo para la optimizacion de recursos y procesos.

2.5. Ejecutar de forma eficaz, eficiente, efectiva y oportuna los recursos asignados al Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

ARTICULO 2°. DESTINATARIOS. Son destinatarios del presente Manual los servidores publicos y
las distintas dependencias del Ministerio en €l relacionadas, asi como sus contratistas interventores.

ARTICULO 3°. REMISION A PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. La
reglamentaciéon general de los aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual,
contenida en el presente Manual, se complementa con los procedimientos internos para las distintas
modalidades de seleccion de contratistas, establecidos en el Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio, que hacen por ello parte de este Manual de contratacion de la Institucion.

TiTULO PRIMERO
COMPETENCIAS CONTRACTUALES

ARTICULO 4°.- COMPETENCIA GENERAL. De conformidad con el articulo 11, numerales 1° y 3°,
literal a) de la ley 80 de 1993, el Ministro tiene competencia para ordenar y dirigir la celebracién de
licitaciones y para escoger contratistas, y la responsabilidad de la direccién y manejo de la gestion
contractual, en virtud del articulo 26 numeral 5° de la misma ley.

ARTICULO 5°.- DELEGACIONES. De conformidad con los articulos 9° de la Ley 489 de 1998, 12 y

25, numeral 10, de la Ley 80 de 1993, 37 del decreto 2150 de 1995 y 14 del Decreto 679 de 1994, el . .

Ministro de Comercio, Industria y Turismo ha realizado las siguientes delegaciones en materia
contractual:
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RESOLUCION NUMERO 935¢ de Hoja N°. 5

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones’.

Secretaria General del Ministerio:

Delegacion general para celebrar y realizar la gestion de los contratos, convenios y demas actos
juridicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Ministerio, salvo la aprobacién de
las garantias que constituyan los contratistas (Res. 2649 de 2006, art. 4°).

Delegacion para la ordenacion del gasto, celebracion y gestion de los contratos que se deriven
de la ejecucion del proyecto “Desarrolio econdmico local y comercio en Colombia”, objeto del
convenio de financiacion DCI-ALA/2007/19-004, suscrito entre el Gobierno de Colombia y la
Union Europea (Res. 3553 de 2010).

Jefe de la Oficina Asesora Juridica del Ministerio
- Delegacion para la aprobacién de las garantias que constituyan los contratistas (Res. 2649 de
2006, arts. 4° y 10), salvo las que se constituyan en ejercicio de las delegaciones al Director
técnico de Comercio Exterior (Res. 2649 de 2006, art. 10).

Viceministro de Turismo:

- Delegacion para la gestion contractual, en nombre del Ministerio, necesaria para el manejo y
disposicion de los activos que fueron de propiedad de la Corporacion Nacional de Turismo. La
delegacion comprende la realizacion de los procesos de seleccion de contratistas, la celebracién
de contratos, convenios y demas actos juridicos y la gestion contractual, asi como 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 internacionai (Res. 2649 de 2006, art. 3°, modificado por Res.
2960 de 2010, art. 1°).

- Delegacion para la ordenacion del gasto, el proceso de seleccion, celebracion y gestion de los
contratos que se requieran para la construccion del hotel El Islefio, de su propiedad y Centro de
Convenciones en el departamento Archipiélago de San Andrés Islas (Res. 2420 de 2009, art.
2°).

Director de Regulacion del Ministerio:

- Delegacion para la celebracion de los contratos que se deriven de los recursos de cooperacion
aportados por la Comunidad Europea para la ejecucion del proyecto “Asistencia Técnica al
Comercio Exterior’, contenido en el convenio de Financiaciéon DCI-ALA/2007/19-005, durante la
vigencia del proyecto (Res. 1094 de 2009, art. 1°).

Director técnico de Comercio Exterior

Delegacion para ordenar el gasto, celebracion, pago y gestion de contratos en nombre del
Ministerio con cargo a la Unidad Ejecutora 3501-02, cuya cuantia no exceda el doble del valor
de la menor cuantia, segun presupuesto del Ministerio, integrado por las Unidades Ejecutoras
2501-01 — Gestion General y 3501-02 Direccion de Comercio Exterior. Esta delegacién incluye
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 (Res. 2649 de 2006, art. 7°).

Consejeros Comerciales que ejercen funciones propias del Ministerio en las oficinas del
exterior
Delegacion para ordenar el gasto, celebraciéon y pago de contratos en nombre del Ministerio
hasta por cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes (Res. 2649 de 2006, art. 6°).

ARTICULO 60.- FUNCIONES CONTRACTUALES. De conformidad con la estructura organica del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, establecida por el Decreto-Ley 210 de 2003 modificado y
su Manual Especifico de Funciones, establecido por la Resolucion 017 de 2007, las dependencias,
cargos y funciones relacionadas con la gestion contractual son los ordenadores del gasto, las
dependencias técnicas y de apoyo, el Grupo de contratos, el Grupo Administrativa, la Junta de
Adquisiciones y licitaciones, los comités asesores y evaluadores, la Oficina Asesora Juridica y el

Grupo Financiera.
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RESOLUCION NUMERO

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 7°.- FUNCIONES DE LOS ORDENADORES DEL GASTO

Es el Ministro o el funcionario con competencia para ordenar y dirigir la gestion contractual, de
conformidad con las disposiciones legales y las distintas resoluciones de delegacién, relacionadas en
esta resolucidn y otras normas especiales.

El ordenador del gasto tiene competencia para adoptar todas las decisiones contractuales que
vinculan al. Ministerio, previstas por la ley o el acto de delegacion, y en especial para suscribir:

1. La invitacion publica para participar en los procesos de seleccion de minima cuantia.

2. La designacion del comité evaluador en los procesos de minima cuantia

3. Elacto de apertura del proceso de selecciéon y su revocatoria.

4. La conformacion del Comité asesor en concursos de méritos.

5. La conformacién de listas cortas y multiusos en procesos de concursos de méritos.

6. La aceptacion de propuesta en procedimiento de minima cuantia.

7. La adjudicacion del proceso de seleccion.

8. La declaratoria desierta del proceso de seleccion.

9. La firma de contrato, sus otrosies, adiciones, prérrogas y modificaciones.

10.La imposicion de multas, sanciones, declaratorias de incumplimiento, caducidad vy
declaratoria de siniestros amparados.

11.Los actos de terminacion, modificacion, interpretacion unilateral del contrato y, en general,
todos los actos unilaterales relacionados con la gestidén contractual.

12.La resolucidén de los recursos administrativos interpuestos contra los actos administrativos
relacionados con la gestién contractual.

13.La liquidacion bilateral y unilateral del contrato.

Igualmente tiene competencia para dirigir las audiencias de:

14. Imposicion de multas, sanciones, declaratorias de incumplimiento, caducidad y ocurrencia
de siniestro amparado.
15. Adjudicacién.

ARTICULO 8°.- DEPENDENCIA TECNICA Y DE APOYO SOLICITANTE

Es la dependencia del Ministerio que solicita la suscripcién de los contratos para el cumplimiento de
sus competencias misionales y que tiene a su cargo:

1. Realizar los estudios previos que soportan las particularidades del contrato solicitado.
Realizar estudio de mercado, gestionar las licencias y permisos necesarios para la maduracion de los
proyectos.
3. Verificar el cumplimiento de los requisitos presupuestales, de inversién y de planificacion previos al
inicio del proceso de contratacion y necesarios para su modificacion.
4. Solicitar el inicio del procedimiento de seleccion del contratista.
5. Recibir, revisar, corregir, validar o proponer modificaciones a
a. los proyectos de pliegos de condiciones.
b. los pliegos de condiciones.
c. el acto de apertura del proceso de contratacion.
d. Acto de adjudicacion o desierta
6. Recibir la propuesta calificada con el precio mas bajo y evaluarla técnicamente, en el procedimiento de
minima cuantia.
7. Proponer y sustentar los otrosies, adiciones y cambios al contrato.
8. Anexar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal para adiciéon o modificacion de contrato.

ARTICULO 9°.- GRUPO DE CONTRATOS

Es la dependencia de la Secretaria General que asesora, administra, apoya y controla los procesos ~ |
contractuales, con el fin de apoyar el cumplimiento de la mision institucional. Sus funciones son N
ejercidas a través de: Y

Ny
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

A. El coordinador del Grupo, quien tiene a su

1. Distribuir las tareas a los responsables del Grug

cargo:

0 para cada contrato y controlar su cumplimiento

2. Suscribir la comunicacién de convocatoria de veedurias ciudadanas.

3. Coordinar la convocatoria y dirigir:

a. Laaudiencia de riesgos.

b. La audiencia de aclaraciones al pliego.

c. Las reuniones de los comités asesor y eva
Revision y expedicion de adendas

No o~

Enviar minuta del contrato a vistos buenos de
para la firma del ordenar del gasto

uador.

Revisar la consolidacion de respuestas a las observaciones y autorizar su publicacion
Revisar las minutas de los contratos y sus modificaciones o adiciones

las areas técnica, financiera y juridica y posteriormente

8. Enviar el contrato firmado para registro presupupstal
9. Solicitar a los contratistas la expedicion de polizas y la publicacion
10.Remitir péliza suscrita a la Oficina Asesora Juridica o a la Direccion de Comercio Exterior, segtn el caso,

para su aprobacion.
11.Revisar y enviar las comunicaciones que s
contractual

requieran para el adecuado tramite precontractual y

12.Actuar como Secretaria Técnica de la Junta de Licitaciones, coordinar su desarrollo, expedir las

certificaciones y suscribir las actas respectivas.

B. Responsable de la gestion contractual a

interior del Grupo de Contratos, quien tiene a su

cargo, con relacién a los contratos que le sean asignados por el Coordinador del Grupo:

—

Analizar el contenido y consistencia d
solicitante e indicarle, si es del caso, las
Elaborar el proyecto de pliego, consolidar
Asegurar la convocatoria restringida a las|
Realizar el cierre y apertura de urnas pari
Programar y reprogramar los cronograma
Archivar en la carpeta respectiva los ag
ejecucion del contrato.
Elaborar tabla de documentos que se coj
de cada contrato, de tal suerte que
documentacioén precontractual.
Publicar, imprimir y archivar los registros
Incorporar al expediente del contrato las
0. .Analizar los fundamentos y la suficienc
sancionatorios contra contratistas de imp
caducidad y declaratoria de ocurrencia dg
11. Mantener actualizada la carpeta de cada
por los supervisores e interventores, segy

N oahkoedN

o ©e®

12. Proyectar

Acto de apertura del proceso de contra
Oficio para convocatoria de veedurias
Resolucién de conformacién de Comitg
Resolucion de conformacion de listas ¢
Lista restringida de invitacién de propo
Cartas de invitacion a ofertar en concu
Adendas al pliego.

Acto de adjudicacion.

Declaratoria desierta del proceso.
Minuta de contrato.

Oftrosies, adiciones, prorrogas y modifi
Comunicaciones al interventor o al sup
condiciones de ejecucion del contrato

TART T Q@m0 o0 T

estudios previos enviados por la dependencia
orrecciones a realizar.
observaciones y elaborar pliego definitivo.
Mipymes, cuando haya lugar a ello.
A recepcion de propuestas.
s de los procedimientos de contratacion.
tos y documentos producidos en la preparacion y

nservara en la contraportada de la primera carpeta
facilite y garantice la consulta eficiente de la

He informacion remitida al SECOP.

polizas del contrato, una vez aprobadas.

a de pruebas para el inicio de los procedimientos
osicion de multas, declaratorias de incumplimiento,
siniestro amparado.

contrato con la informacién remitida periédicamente
n lo previsto en el articulo 34 de esta resolucién.

tacion.

ciudadanas publicacién proyecto de pliego.

bs asesores y evaluadores cuando haya lugar.
ortas y multiusos.

nentes en proceso abreviado de menor cuantia.
rso de méritos con listas cortas o multiusos

cacion del contrato.
ervisor con la informacion sobre el cumplimiento de

.
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RESOLUCION NUMERO 0352 de Hoja N°. 6

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

13. Consolidar

Respuestas a observaciones a:

Estudios previos.

Proyecto de pliego.

Pliego definitivo.

Acto de conformacion de listas cortas y multiusos.

Respuestas unificadas a las observaciones al pliego.
Evaluaciones de los miembros del Comité asesor y evaluador.

@ 0a0ow

14. Coordinar

El aviso de convocatoria publica en prensa, para licitacion.

Los registros y consultas al SICE.

Informaciones al SUIP y al RUP.

Citacion al contratista para audiencia de imposicion de multas, sanciones, declaratorias de
incumplimiento, caducidad del contrato y declaratoria de siniestro amparado.

Qoow

15. Suscribir actas de
a. Cierre y apertura de urnas
b. Audiencias publicas de riesgos y aclaracion a pliegos

C. Secretaria del Grupo de contratos, quien tiene a su cargo:

. Recibir y radicar las solicitudes de inicio de los procesos contractuales.

. Recibir y radicar solicitud adicién o modificacion de contrato.

Recibir y radicar las pélizas y recibos de pago de derechos de publicacion de los contratos.
Recibir, radicar y repartir toda la documentacion relacionada con los contratos, de acuerdo
con las instrucciones de la Coordinacion del Grupo.

ron

ARTICULO 10. GRUPO ADMINISTRATIVA

Es la dependencia de la Secretaria General que administra, coordina, verifica y apoya el desarrollo de
la contratacion de minima cuantia del Ministerio. Sus funciones contractuales son ejercidas a través
de:

A. El coordinador del Grupo Administrativa, quien tiene a su cargo:

1. Enviar la propuesta con menor precio a la dependencia solicitante para evaluacion de condiciones
técnicas y habilitantes.

B. Responsable de la gestion contractual al interior del Grupo Administrativa, quien tiene a su
cargo, con relacion a los contratos que le sean asignados por el Coordinador del Grupo:

Analizar el contenido y consistencia de estudios previos enviados por la dependencia.
Elaborar la invitacion publica y asegurar su publicacién en SECOP.

Cerrar y abrir las urnas destinadas a las ofertas y suscribir las respectivas actas.
Asegura publicacién de informe de valoracién de la mejor oferta en el SECOP.
Proyecta comunicacion de la aceptacion de la oferta.

Asegurar publicacién de la comunicacion.

SUsWN

ARTICULO 11. JUNTA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES. Conformada en la forma
establecida por la resolucién No. 1390 de 2009, o la que la modifique, adicione o sustituya, tiene
como funcién recomendar al ordenador del gasto, el sentido de la decision a adoptar con relacion a la
adjudicacion o declaratoria desierta de los procesos de contratacion en los que interviene. Sus
conceptos no son obligatorios pero el ordenador del gasto, o su delegado para el proceso, debera
sustentar expresamente la decision contraria a la recomendacion de la Junta.

Los miembros de la Junta estaran sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y de .
' AN

conflicto de intereses establecidos por la ley.
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RESOLUCION NUMERO de Hoja N°. 7

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 12.- COMITES ASESORES Y EVALUADORES. Seran designados por el funcionario
que tiene la competencia contractual para dirigir el respectivo proceso, de conformidad con el titulo
primero de esta resolucion, y seran conformadas por funcionarios que tengan conocimiento general
del objeto que se contrata y un perfil profesional que permita garantizar el estricto cumplimiento del
deber de seleccién objetiva.

La funcion asesora y evaluadora se ejercera con plena autonomia respecto del funcionario que tenga
la competencia contractual para dirigir el proceso y de los miembros de la Junta de Adquisiciones y
Licitaciones. Las recomendaciones e informes de los comités asesores y evaluadores seran el
soporte técnico, juridico y financiero del que dispondra la Junta de Adquisiciones y Licitaciones del
Ministerio para revisar y recomendar la seleccion de los contratistas. No obstante, el funcionario que
tiene la competencia para dirigir el proceso o la misma Junta podran apartarse bajo su total
responsabilidad de los conceptos, informes y recomendaciones de la Junta.

El ejercicio de la funcién asesora y evaluadora comprendera:

1. El analisis integral y validacion de los documentos previos a la apertura del proceso, pliego de
condiciones con sus respectivas adendas o modificaciones si los hubiere, el estudio del
contenido del acta de audiencia de aclaraciones al pliego, de los documentos de preguntas y
respuestas y la verificacion del cronograma previsto para el desarrollo del proceso contractual v,
en particular, los mecanismos y factores de evaluacién, establecidos en el pliego de condiciones
y las posibles causales de rechazo.

2. Definir las listas corta y multiusos para los procesos de concurso de méritos.

3. Realizar el estudio, evaluacion y calificacién detallada de las ofertas presentadas, de tal forma
que el evaluador garantice no solo el deber de seleccidn objetiva, sino también la verificacion de
las ofertas a evaluar, constatando que éstas cumplen con todos y cada uno de los requisitos
exigidos en el pliego de condiciones, la ley y la reglamentacién respectivas.

4. Suscribir informes sobre la evaluacion realizada, dejando constancia de todas las circunstancias
de tiempo, modo y lugar que ocurrieren en el desarrollo de su funcién evaluadora.

Los evaluadores deberan sustentar sus apreciaciones y decisiones en los informes. Si se
requieren ampliacion o profundizacién de las decisiones, deberan también sustentarlas
debidamente.

5. Entregar los documentos de los procesos contractuales y de las propuestas al Grupo de
Contratos del Ministerio, una vez concluida su labor. Los evaluadores deberan presentar sus
informes con sujecion al cronograma previsto en el proceso para su consolidacidon antes de su
traslado a los proponentes, con el objeto de brindarles la posibilidad de hacerle observaciones.

6. Los pliegos indicaran el plazo razonable, de conformidad con la forma de seleccidon vy
complejidad del proceso, dentro de los cuales deben elaborarse los analisis técnicos,
econdmicos y juridicos de las propuestas para la correcta verificacién y evaluacién de su
correspondencia con los términos y exigencias del pliego y para solicitar a los proponentes las
aclaraciones y explicaciones que se estimen indispensables y que puedan realizarse, de
conformidad con la ley.

El informe de evaluacion consignara los anteriores analisis y solicitudes y, consolidado por el
Grupo de Contratos, sera publicado en el SECOP, con el objeto de dar traslado a los
proponentes para que tengan oportunidad de hacer sus observaciones.

El Comité comenzara su funcion evaluadora una vez reciba las ofertas por parte del Grupo de

Contratos y solo la finalizara cuando se encuentre en firme la resoluciéon de adjudicacion o de
declaratoria de desierta del respectivo proceso de seleccion.

R
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7. Transcurrido el traslado del informe de evaluacion y recibidas las observaciones de los

oferentes al mismo, a través del Grupo de Contratos, los evaluadores responderan a todas ellas,
agrupando las que se refieran a un mismo tema, y las consolidaran en el informe final de
evaluacion a ser presentado durante la audiencia de adjudicacion o en la recomendacion de
adjudicacion, cuando no haya lugar a la mencionada audiencia.

Cuando se aprecien graves irregularidades en la presentacién de una oferta, que amenacen o
entorpezcan el proceso de seleccidn que se lleva a cabo, los evaluadores tendran el deber de
informarlo al funcionario que tienen la competencia contractual para dirigir el proceso, por
escrito, dentro del dia habil siguiente a su conocimiento, y al Coordinador del Grupo de
Contratos, para dar tramite a la accion que para el efecto proceda.

Funciones generales de los asesores y evaluadores:

Es importante tener en cuenta que en el proceso de seleccidn de contratistas del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo intervienen diferentes funcionarios y dependencias, de acuerdo
con el servicio o bien a contratar y las necesidades a satisfacer.

Quien ejerza la funcion asesora y evaluadora de las propuestas debera realizar el estudio
integral que soporta la necesidad que el Ministerio pretende satisfacer, lo que realizara mediante
el analisis de las condiciones econémicas, juridicas, técnicas y financieras de los bienes o
servicios a adquirir o las obras a realizar, de conformidad con lo que prevé la ley dentro del
principio de planeacién. En consecuencia, y en desarrollo de tal funcion, se deberan adelantar,
de manera general, las funciones que se describen a continuacién:

9.1. En el aspecto técnico - administrativo

9.1.1. Verificar que las especificaciones técnicas y particulares de los bienes, servicios u obras
a contratar correspondan a las solicitadas y definidas en el pliego de condiciones.

9.1.2. Verificar la calidad de los bienes, servicios u obras que sean ofertados y hacer las
observaciones pertinentes y/o rechazar cualquier ofrecimiento que no corresponda con

las calidades o caracteristicas exigidas en el pliego de condiciones, con estricta .

aplicacion de lo solicitado en los mismos.

9.1.3. Presentar los informes de evaluacion de las ofertas en los términos establecidos en los
pliegos.

9.1.4. Proyectar y remitir al Grupo de Contratos, dentro de los términos previstos en el
cronograma del respectivo proceso, las respuestas a las observaciones que presenten
los proponentes, asi como la verificacion de los requisitos habilitantes que subsanen los
mismos, dando estricta aplicacién a la ley y al pliego de condiciones.

9.1.5. Verificar que los ofrecimientos recibidos estén acordes con las condiciones de precio,
mejor relacion costo-beneficio y plazo, cuando se sefialen en los pliegos de condiciones
y de conformidad con cada modalidad de seleccion.

9.1.6. Verificar los precios del mercado

9.1.7. Verificar que los valores propuestos incluyan los impuestos de ley, si a éstos hubiere
lugar. :

9.1.8. Para los casos de seleccién en los que proceda, asistir a la audiencia publica de
adjudicacion e intervenir en las demas diligencias que sean de su competencia.

9.2. En el aspecto legal

9.2.1. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos legales exigidos en el pliego de
condiciones y, en especial, los referidos a la capacidad de los proponentes y a la calidad
de sus representantes juridicos, segun se establezca en los acépites respectivos del
pliego.

9.2.2. Presentar, dentro de los términos establecidos, los informes de evaluacion de las ofertas
al Grupo de Contratos del Ministerio.

AN §
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9.2.3. Proyectar y remitir al Grupo de Contratos, dentro de los términos previstos en el
cronograma del proceso, la respuesta a las observaciones sobre el informe de
evaluacion que presenten los proponentes, asi como la verificaciéon de los requisitos
habilitantes que subsanen los mismos, dando estricta aplicaciéon a la ley y al pliego de
condiciones.

9.2.4. Para los casos de seleccién en los que proceda, asistir a la audiencia publica de
adjudicacion, interviniendo en lo que resulte de su competencia.

9.3. En el aspecto economico y financiero

9.3.1. Verificar el cumplimiento de todos los aspectos econdémicos y financieros establecidos
en los pliegos de condiciones, asi como de los indicadores financieros objeto de la
evaluacion.

9.3.2. Verificar que los ofrecimientos recibidos estén acordes con los términos econdmicos y
financieros sefalados en los pliegos de condiciones.

10. De las obligaciones éticas comunes al ejercicio de la funcién confiada a las areas que participen
en la gestidon contractual.

En cumplimiento de las funciones generales y particulares establecidas en este Manual,
prevaleceran los siguientes principios:

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

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

10.3. Guardar la debida reserva respecto de los hechos o informaciones que conozca con
motivo del ejercicio de sus funciones, teniendo en cuenta los deberes vy
responsabilidades que le corresponden, en virtud de las normas que regulan el secreto o
la reserva administrativa.

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

10.5. No obtener ni procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para terceras personas,
con ocasion de su servicio, y abstenerse de adoptar represalias o ejercer coaccion
alguna sobre funcionarios o terceros.

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

10.7. Denunciar ante el superior jerarquico y las autoridades competentes los actos o hechos
delictivos o disciplinarios de los que tuviere conocimiento con motivo o con ocasion del
ejercicio de sus funciones, y que pudieren afectar al Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, a otra entidad publica o a particulares.

10.8. Mantener la independencia de criterio y velar por el cumplimiento del deber de seleccion .
objetiva, determinado en la ley.

10.9. No permitir condicionamientos ni presiones superiores para emitir conceptos que
soslayen las exigencias del pliego de condiciones y que se sustraigan a las condiciones
objetivas que le impone el gjercicio de sus funciones.

ARTICULO 13. OFICINA ASESORA JURIDICA.

Tiene por funcion:

1. Revisar, analizar, conceptuar y rendir informes referidos a los aspectos juridicos de la gestion contractual, en
particular respecto de: ) .

a. Invitacion publica en los procedimientos de minima cuantia.
b. Proyecto de pliegos.

¢. Pliegos definitivos.

NN
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d. Acto de apertura del proceso de contratacion.

Observaciones al proyecto de pliego y al pliego.

Respuestas a las observaciones de contenido juridico formuladas por los proponentes a la
evaluacion del Comité Asesor y Evaluador

g. Acto de adjudicacion o declaratoria desierta del proceso.

h. Minuta del contrato.
.
J.

i ¢}

Aprobacion pélizas del contrato.
Otrosies, adiciones, prorrogas y modificaciones del contrato.

2. Proyectarlas resoluciones de:

a. Imposicion de multas, sanciones, declaratorias de incumplimiento, caducidad vy
declaratoria de siniestros amparados;

b. Actos de terminacion, modificacion, interpretacion unilateral del contrato y, en general,
todos los actos unilaterales relacionados con la gestidén contractual

¢. Actos que resuelven los recursos interpuestos contra los actos administrativos relacionados con la gestion
contractual.

ARTICULO 14. GRUPO FINANCIERA

Es la dependencia de la Secretaria General que tiene por funcion revisar, analizar, conceptuar y rendir informes
referidos a los aspectos financieros de la gestion contractual, en particular respecto de:

Proyecto de pliegos.

Pliegos definitivos.

Acto de apertura del proceso.

Observaciones al proyecto de pliego y al pliego.

Respuestas a las observaciones a la evaluacion del comité asesor y evaluador de contenido financiero.
Acto de adjudicacion o declaratoria desierta del proceso.

Minuta del contrato.

Tramites presupuestales.

PN RWN =

TITULO SEGUNDO ,
VIGILANCIA Y CONTROL DE LA CONTRATACION ESTATAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 15.- SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL. De conformidad con lo dispuesto por el
articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo ejercera la vigilancia
permanente de la correcta ejecucion del objeto de los contratos que suscriba a través de los supervisores e
interventores designados o contratados para cada contrato segun las disposiciones legales, reglamentarias y la
presente resolucion.

ARTICULO 16.- DETERMINACION DE LA SUPERVISION, INTERVENTORIA Y ASESORIAS DE APOYO. En |
aplicacion del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el Ministro, o el funcionario delegatario de la competencia para
la direccion y gestion de la actividad contractual correspondiente, definira el alcance de la supervision y/o
interventoria del respectivo contrato. Asimismo establecera la necesidad de suscribir contratos de prestacion de

servicios de apoyo a la supervision. N
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
Interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 17. DETERMINACION DE SUPERVISOR. Al momento de presentar los estudios previos del contrato
0 convenio a celebrar al Grupo Contratos 0 Grupo Administrativa del Ministerio, se debera indicar el cargo del
funcionario que ejercera la supervision, con el fin de que éste se involucre en el proceso desde su inicio.

ARTICULO 18. SUPERVISION DE LAS INTERVENTORIAS. De conformidad con lo establecido por el articulo 83
de la Ley 1474 de 2011, los contratos de interventoria seran supervisados directamente por el Ministerio, a través
del supervisor designado por el Ministro o el funcionario delegatario de la competencia contractual para la
gestion del contrato de interventorfa.

ARTICULO 19.- PARTICIPACION DEL SUPERIOR JERARQUICO. El superior jerarquico del funcionario
designado como supervisor del contrato o convenio debe hacer seguimiento a la labor de los supervisores o
interventores que de él dependan.

ARTICULO 20. - ORIENTACIONES GENERALES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIAS. Las
actuaciones de los interventores o supervisores de los contratos o convenios que celebra el Ministerio de
Comercio Industria y Turismo estaran precedidas por las reglas sobre administracion de bienes ajenos y por los
mandatos y postulados que gobiernan una conducta ajustada a la ética, a la moral y a la justicia, de conformidad
con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

ARTICULO 21. CONTINUIDAD DE LA INTERVENTORIA. De conformidad con la Ley 1474 de 2011, los
contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de
vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que
resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,

ARTICULO 22.- IDENTIFICACION CONTRACTUAL DE LA SUPERVISION. En los contratos o convenios
que celebre el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, debera pactarse una clausula en la que se
indique el cargo que desempefa el servidor publico que ejercera la supervisién sobre el mismo. Una
vez efectuada la designacion, conservaran sus obligaciones hasta su terminacién y liquidacién o hasta que
se designe un nuevo supervisor.

ARTICULO 23.- NOTIFICACION AL SUPERVISOR Una vez legalizado el contrato o convenio principal
vigilado, el Grupo Contratos del Ministerio o el Grupo Administrativa, segun el caso, lo notificara
inmediatamente por escrito al correspondiente funcionario designado como supervisor y/o al interventor,
adjuntando copia del contrato o convenio y de todos los documentos que le sirven de soporte a éste.

, CAPITULO i
DESIGNACION DE SUPERVISORES E INTERVENTORES

ARTICULO 24.- DESIGNACION DE SUPERVISORES. El Ministro, o el funcionario delegatario de la competencia
para la direccion y gestion del contrato, designaréa sul supervisor. Para la designacion del servidor que ejercera la
supervision de los contratos o convenios que celebre el Ministerio, se tendra en consideracion, de conformidad
con el objeto contratado, la especialidad del funcionario, su relacion con las dependencias interesadas en la
celebracion del mismo y los conocimientos técnicos que sobre el objeto contractual deba tener, salvo en los casos
en que el Ministro disponga que la supervision debe ser ejercida por un funcionario especial designado por €l.

PARAGRAFO 1°.- La supervision de los contratos o convenios que celebre el Ministerio solo podra recaer en los
Viceministros, la Secretaria General, Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina, Asesores vy
Coordinadores de Grupo, la cual seré indelegable.

PARAGRAFO 2°.- En caso de requerirse la modificacion de la persona designada como supervisor, el jefe de Ia
dependencia que solicito la contratacion remitira al Coordinador del Grupo de Contratos una comunicacion con el
aval del ordenador del gasto, indicando el nombre del funcionario que asumiré la supervision del contrato, para
que proceda a notificar tal designacion al nuevo supervisor, con copia al contratista. Este procedimiento sera ..

incluido en todos los contratos vigilados, para evitar mtroducw otrosies en cada cambio de supervisor.
RN
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta el manual de contratacion, supervision e
interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 25.- DESIGNACION DE INTERVENTORES. En virtud del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, Ia
designacion de interventores procederd cuando fa vigilancia técnica del contrato suponga conocimientos
especializados o la complejidad o la extension del contrato lo justifiquen. En los términos de este articulo, la
interventoria podra extenderse al seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del contrato y
se realizard mediante procedimiento de contratacion, segun las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

ARTICULO 26.- SUPERVISION DE CONTRATOS QUE CONCIERNEN VARIAS AREAS ADMINISTRATIVAS.
Cuando el objeto de un contrato concierna mas de una dependencia del Ministerio, el estudio previo que lo
precede debera indicar el cargo de la persona que ejercera la supervision, sin perjuicio de la posibilidad de
designar otros funcionarios con especialidades particulares, segun el objeto contractual, que puedan contribuir a
la correcta e integral supervision del contrato.

ARTICULO 27.- REGIMEN Y RESPONSABILIDAD. Los supervisores e interventores designados para ejercer la
vigilancia y control de los contratos o convenios que suscriba el Ministerio deberan sujetarse a las disposiciones
legales, en particular las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011, y normas reglamentarias, asi como a
las orientaciones contenidas en la presente Resolucion. De igual forma, estaran sujetos al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés contractual y especial, y responderan penal, disciplinaria,
fiscalmente y patrimonialmente en los términos establecidos en las leyes 599 de 2000, 734 de 2002, 610 de
2001, 678 de 2001 y 1474 de 2011.

ARTICULO 28.- Los supervisores de los contratos o convenios que se encuentren en ejecucion a la entrada
en vigencia de la presente Resolucidn, deberan aplicar en adelante las disposiciones en ésta contenidas.

El Grupo de Contratos comunicara a los supervisores e interventores de contratos que se encuentren en
ejecucion, la entrada en vigencia de la presente Resolucion, para actualizar sus obligaciones frente a los
respectivos contratos.

CAPITULO NN
VIGILANCIA PARA LA CORRECTA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 29.- FUNCIONES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES Y LOS INTERVENTORES. De
conformidad con las disposiciones contenidas en las leyes, reglamentos, los respectivos contratos y esta
resolucion, los supervisores e interventores tendran, con relacion al contrato o convenio vigilado, las funciones
generales de supervision permanente sobre su ejecucion, solicitud de informacion a los contratistas, asi como
apoyo en la suscripcion de documentos contractuales y en los procesos sancionatorios adelantados contra los
contratistas.

Igualmente seran responsables ante el Ministerio de Comercio Industria y Turismo por el cabal cumplimiento de
sus obligaciones funcionales o contractuales, segun el caso, en particular con relacion a su deber de informarlo
sobre las condiciones de ejecucion de los contrataos y los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas sancionables penal, disciplinaria o contractualmente, con el fin de tomar
las decisiones correspondientes de manera oportuna y proporcionada.

PARAGRAFO 1°.- Los contratos de interventoria que suscriba el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
incluiran explicitamente las distintas facultades y deberes previstos por la ley, el reglamento y la presente
resolucion.

PARAGRAFO 2°.- Las diferentes dependencias del Miniéterio prestaran a los supervisores e interventores
designados el apoyo y asesoria que éstos les soliciten en los casos y temas que consideren pertinente.
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interventoria del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 30. - SUPERVISION. Las siguientes son funciones que deben cumplir todos los interventores o

~ supervisores designados con relacion a la supervision del contrato, siempre que guarden relacion con el objeto

del contrato o convenio.

30.1. Velar por fa adecuada ejecucion de todas y cada una de las obligaciones contractuales por parte del
contratista.

30.2. Exigir al contratista la debida ejecucion del contrato dentro del plazo acordado, y el cumplimiento de los
cronogramas, metodologias, programas de trabajo, programas de inversion o programas de entrega previstos
en el contrato o convenio.

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

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

30.5. Exigir al contratista la oportuna entrega o suministro de los bienes y la prestacion de
los servicios, conforme con las estipulaciones contractuales pactadas y con las condiciones, calidades vy

- reglamentos técnicos. En caso de ser necesario, efectuar oportunamente y en forma motivada los

requerimientos a que haya lugar.

30.6. Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual.

30.7. Controlar y revisar la vigencia de las garantias que constituyan los contratistas y solicitar al Grupo
Contratos o Grupo Administrativa del Ministerio su ampliacion o prérroga para que éste requiera en ese sentido

al contratista, cuando a ello haya lugar.

30.8. Exigir al contratista el cumplimiento de lo pactado en el contrato o convenio con respecto al empleo de
personal, sin que ello implique un vinculo laboral con la entidad.

30.9. Exigir al contratista el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, respecto del personal que
éste subcontrate o utilice,  asi como de los funcionarios del Ministerio y de terceros, de acuerdo con el
objeto del contrato. Igual exigencia debera realizarse con relacién a los equipos y bienes del Ministerio.

30.10.Revisar periédicamente las obras ejecutadas, los servicios prestados o los bienes suministrados, para
verificar que cumplan con las condiciones de calidad y estabilidad ofrecidas por el contratista.

30.11. Verificar, tanto para la ejecucion del contrato como para el tramite de las cuentas y su liquidacion, el

" cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y

frente a los aportes parafiscales - Cajas de Compensacion Familiar, Sena, Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, cuando a ello hubiere lugar.

30.12. Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcion tipificados como conductas punibles.

ARTICULO 31.- SUSCRIPCION DE DOCUMENTOS CONTRACTUALES. Las siguientes son funciones que
deben cumplir todos los interventores o supervisores designados con relacion a la suscripcion de documentos
contractuales, siempre que guarden relacion con el objeto del contrato o convenio.

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

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

31.3. Aprobar o rechazar, por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de bienes, obras o servicios,
segun estos se ajusten 0 no a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas en el

" contrato.

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

31.5. 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 dependencia competente, caso en el cual
proporcionara la informacion que tenga sobre el asunto materia de la peticion y emitira su concepto sobre el
mismo.

ARTICULO 32.- PROCESOS SANCIONATORIOS. Las siguientes son funciones que deben cumplir todos
los interventores o supervisores designados con relacion a los procesos sancionatorios contra los contratistas y
a las declaratorias de siniestro, siempre que guarden relacion con el objeto del contrato o convenio. '

32.1. Requerir por escrito y motivadamente al contratista cuando incumpla con sus obligaciones contractuales,
legales o reglamentarias.

322 En aplicacion del literal a) del articulo 86 de la L-1474/11, sobre el inicio del procedimiento para la

imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, reportar al Grupo Contratos o Grupo
Administrativa, segun el caso, los hechos u omisiones en que incurra el contratista, constitutivos de
incumplimientos, de siniestros amparados por las pdlizas suscritas o, en general, que amenacen o puedan
generar alteraciones en el normal desarrollo o ejecucion del contrato.

En estos casos, el interventor o supervisor rendird un informe en el que consigne expresa y detalladamente los
hechos constitutivos de incumplimientos, las clausulas, documentos contractuales y disposiciones legales o
reglamentarias desconocidas, proporcionara todas las pruebas y elementos de juicio que sirvan de sustento y
expondra ademas sus recomendaciones sobre las consecuencias para el contratista y la entidad del
incumplimiento identificado.

32.3. Informar a la Oficina Asesora Juridica del Ministerio respecto de los incumplimientos presentados con
ocasion del contrato a fin de que ésta determine la accion a seguir.

32.4. En aplicacion del articulo 86 de la L-1474/11, participar activamente en los procesos sancionatorios, de
imposicion de multas, declaratorias de incumplimiento o de ocurrencia de siniestros que adelante el Ministerio
contra sus contratistas, aportando informes detallados, efementos técnicos y probatorios pertinentes,
conceptuando sobre descargos del contratista y su asegurador, asi como sobre las pruebas que presenten o

~ soliciten y, en general, con los mejores medios a su alcance.
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Los contratos de interventoria incluiran clausulas expresas sobre las prestaciones a cargo del contratista
interventor para el cumplimiento de estos deberes y la definicion de su existencia atin cuando haya vencido el
* plazo de ejecucion de las obligaciones principales, en los casos de declaratoria de incumplimiento del contrato
y de realizacion del siniestro de estabilidad de la obra o calidad de bienes y servicios.

32..5. Verificar la comunicacion y registro, en el Registro Unico de Proponentes, de las multas y sanciones que
sean impuestas al contratista, asi como las inhabilidades derivadas del incumplimiento reiterado y de otros
comportamientos. Esta verificacion debera realizarse por lo menos cada tres (3) meses, en los contratos de
duracion igual o mayor a doce (12) meses, y por lo menos dos (2) veces, con periodos no menores a dos (2)
meses entre una y otra, en los contratos con un plazo de ejecucion menor a doce (12) meses.

32.6. Verificar la correcta citacion del asegurador del contratista en todo proceso sancionatorio.

32.7. Impulsar ante la Oficina Asesora Juridica y el Grupo Contratos las acciones que correspondan para
garantizar el debido cumplimiento del objeto contractual.

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

ARTICULO 33.- FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. Las siguientes son funciones que deben cumplir todos
. los interventores o supervisores designados con relacion a las tareas administrativas, siempre que guarden
relacion con el objeto del contrato o convenio.

33.1. Llevar un archivo fisico y en lo posible magnético de la informacion utilizada y elaborada durante la
ejecucion del contrato, conformado por documentos tales como: planos, actas de inicio, finalizacion, entrega y
recibo de bienes, obras o servicios, informes, requerimientos, entregables, y en general toda la
correspondencia cruzada con el contratista.

Para el correcto mantenimiento del archivo se velara por no conservar documentacion repetida o que repose
en la carpeta del contrato.

Liquidado el contrato vigilado, o terminada su ejecucion, cuando la liquidacion no se requiera, observando las
normas del Archivo General de la Nacion, enviaran todo el archivo del contrato al Grupo de Contratos, para que
repose como anexo del mismo.

33.2. Impulsar el tramite de la cuenta para el pago oportuno del contrato hasta su efectiva cancelacion.

33.3. Expedir el certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccion del bien o servicio contratado, para efecto
del pago, o validacion del cumplimiento del contrato. Este documento es requerido en el tramite de cuentas
para la cancelacién de dineros por concepto de los compromisos adquiridos por el Ministerio en contratos con

“formalidades o sin formalidades plenas. Asi mismo hacer seguimiento del tramite de la cuenta para corroborar
su efectivo y oportuno pago al contratista.

33.4. Cuando sea procedente, impulsar el proceso de liquidacion del contrato en el término en €l sefialado o, a
falta de este, en el término indicado en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y proyectar el acta correspondiente.
Elaborada el acta de liquidacion del contrato o convenio, debera presentarla para su revision juridica y
financiera; surtido el tramite, debera enviarla a las partes para su firma; concluido este proceso se enviara el
documento original debidamente firmado por las partes al Grupo Contratos o Grupo Administrativa, para que
repose en la carpeta del contrato y se publique en el SECOP (cuando el contrato supera la minima cuantia)

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

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

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

CAPITULO IV ,
INFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

ARTICULO 34.- Para efectos del cumplimiento de los fines de la contratacion estatal a cargo de las Entidades del
Estado, es responsabilidad del supervisor o interventor ejercer el control y vigilancia de la ejecucion de los
contratos y convenios a través de la presentacion de informes escritos.

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

Los informes deben contener informacion clara y completa sobre la ejecucion del contrato o convenio en los
terminos del articulo 36 de esta Resolucion y advertir las situaciones irregulares que puedan amenazar su debido
cumplimiento, formulando las recomendaciones que consideren pertinentes.

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

1. Los convenios de cooperacion con entidades territoriales, a cargo de la Direccion de Mipymes y
del Viceministerio de Turismo, que no involucren recursos presupuestales, los cuales se
presentaran cada tres meses, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
periodo objeto de informe.

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

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

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

5. Los contratos suscritos con la entidad administradora del Fondo de Promocion Turistica, para
administrar los recursos que hacen parte del Fondo de Promocién Turistica de que trata la Ley 1101 de
2006 y para ejecutar los recursos fiscales destinados a la promocion y competitividad interna y externa
del sector turistico de que trata el articulo 44 de la Ley 300 de 1996 y las demas normas que lo
modifiquen o complementen, los cuales se presentaran cada dos (2) meses dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes al vencimiento del respectivo periodo.
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6. Los contratos de comodato, administracion hotelera y arrendamiento que tenga suscritos o suscriba el
Ministerio, sobre bienes inmuebles ubicados en ciudades diferentes a Bogoté, los cuales se presentaran
cada seis (6) meses, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento del respectivo
periodo, salvo que el interventor o supervisor del contrato se encuentre en el mismo lugar donde se
ubica el bien, caso en el cual el informe debera ser mensual.

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

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

ARTICULO 35.- Informe en contratos de ejecucion instantanea. Cuando se trate de contratos de ejecucion
instantanea, el informe de interventoria o supervision consistira de una certificacion en la que conste
clara y descriptivamente qué bienes y elementos se recibieron y el grado de satisfaccion sobre esto,
salvo que su cumplimiento se prolongue en el tiempo y se presente una situacion extraordinaria que
haga necesaria la presentacion de un informe adicional. En los contratos que tengan pactadas entregas
parciales, para cada entrega se debera elaborar y entregar el informe respectivo.

ARTICULO 36.- Contenido del informe de supervision o interventoria, De acuerdo con la naturaleza y las
caracteristicas del contrato o convenio, los siguientes son los aspectos minimos que debe contemplar el informe
de supervision o interventoria de los contratos o convenios celebrados y a celebrarse por el Ministerio de
Comercio Industria y Turismo.

1. Aspectos Generales:

1.1. Numero del contrato o convenio.

1.2. Partes contratantes.

1.3. Objeto del contrato o convenio.

1.4. Valor del contrato o convenio.

1.5. Fecha de iniciacion y terminacion del contrato o convenio.

1.6. Anexos allegados con el informe que, en los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién sélo corresponde al informe de actividades.

1.7. Periodo informado por el supervisor o interventor.

1.8. Nombre del supervisor o interventor.

2. Aspectos Administrativos y Legales:

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

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

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

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

2.5. Estado de vigencia de las Pdlizas o garantias que amparan el contrato.

2.6. Indicar la Vigencia del Contrato.

\
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3. Aspectos Financieros:

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

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

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

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

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

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

4, Aspectos Técnicos:

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

4.2. Modificaciones, inconvenientes, soluciones adoptadas o sugeridas frente a los aspectos técnicos.

PARAGRAFO.- En caso de que se esté realizando supervision en contratos o convenios sobre bienes inmuebles,
debe incluirse la referencia especifica a las autorizaciones de los gastos, con cargo a los fondos de reposicion, en
aquellos contratos o convenios que lo tengan establecido; las fechas de revision o variacion de los canones de
arrendamiento y el concepto del nuevo canon a proponer a los contratistas. Iguaimente debe indicarse el grado
de cumplimiento de [a obligacion de pago oportuno de los canones por parte de los contratistas.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 37.- INCUMPLIMIENTOS Y RESPONSABILIDADES: El incumplimiento de las obligaciones y
deberes plasmados en la presente Resolucion dara lugar a que la Secretaria General — Control Interno
Disciplinario, determine lo que corresponda en materia de responsabilidad disciplinaria derivada de la gestién
contractual, incluidas las actividades de supervision e interventoria, de conformidad con las disposiciones
contempladas en la Ley 80 de 1993 y la Ley 734 de 2002 y normas que las complementen, adicionen o
modifiquen, salvo el poder preferente en cabeza de la Procuraduria General de la Nacién.

Sin perjuicio de lo anterior, también deberan iniciarse las acciones correspondientes en materia penal, fiscal y
patrimonial a que haya lugar, de conformidad con |a legislacion correspondiente.

ARTICULO 38.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la Resolucién No.
3642 del 31 de diciembre de 2008, la Resolucion No. 4333 del 28 de diciembre de 2010 y demés disposiciones y
reglamentos internos que le sean contrarios.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dadaen Bogota D.C.,, alos 73 | I

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO
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SERGIO DiAZGRANA_DOS GUIDA

) .. kY
S %
N

SN

GD-FM-14VE,

]‘5\



