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INTRODUCCION
De acuerdo con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993 (Estatuto de la Contratacidn) yla naturaleza

juridica del Ministerio/ Fondo de Tecnologias de la Informaciony las Comunicaciones, el régimen juridico de
contratacion aplicable es el consagrado en la Ley 80 de 1993, sus decretos reglamentarios y demas normas en
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materia contractual, asi como las disposiciones civiles y comerciales que sean aplicables y los lineamentos, guias
ylo Manuales expedidos por Colombia Compra Eficiente y demas normas complementarias.

El presente Manual de Contratacion, de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente y los lineamentos
emitidos por Colombia Compra Eficiente, determinay prescribe las actividades y actuaciones que se desarrollaran
en el marco de la Gestion Contractual del Ministerio — Fondo de Tecnologias de la Informaciénylas Comunicaciones,
en desarrollo de las etapas precontractual, contractual y postcontractual necesarias parala adquisicién de bienes,
obrasy servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

El presente Manual de Contratacién hace especial énfasis en la planeacion de los procesos contractuales, con el fin
de mitigar y controlar los riesgos que se puedan derivar para la Entidad, los contratistas y terceros gestores de la
contratacion. Se sefiala de manera general los aspectos mas relevantes para tener en cuenta por parte de los
funcionarios participes o responsables de la gestiéon contractual del Ministerio/ Fondo de Tecnologias de la
Informacion ylas Comunicaciones.

De acuerdo con lo sefialado por Colombia Compra Eficiente, los manuales de Contratacidén deben buscar que los
procesos de contratacion adelantados por las distintas entidades del Estado garanticen los principios de la
contratacion publica, tales como transparencia, economia, responsabilidad y seleccién objetiva, con el fin de
contribuiral cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conforme conlo expuesto, el presente Manual es un instrumento de gestion estratégica que tiene como propésito
facilitary agilizar las actividadesy las actuaciones contractuales al interior de la entidad, por lo cual los procesosy
procedimientos contractuales se estableceran en el Modelo Integrado de Gestién MIG y se actualizaran de
conformidad con la normatividad legal vigente, en el marco del Modelo referido.
(https://mintic.sharepoint.com/sites/piloto/Arquitecturalnstitucional/SitePages/comprasycontratacionDC4.aspx).

Naturaleza del Ministerio/Fondo de Tecnologias de laInformacion y las Comunicaciones

De conformidad conlos articulos 38 y 58 de la Ley 489 de 1998, los ministerios son entidades de la rama ejecutia
del poder publico del orden nacional, del sector central encargados de formulary adoptar las politicas, planes
generales, programasy proyectos del sectoradministrativo que dirigen.

El Ministerio de Tecnologias de la Informacién ylas Comunicaciones, de acuerdo con lo establecido por el articulo
17 de laLey 1341 de 2009, es la entidad encargadade disefiar, adoptar ypromover las politicas, planes, programas
y proyectos del sector de las Tecnologias de la Informacién ylas Comunicaciones.

Entre sus funciones esta la de incrementar yfacilitar el acceso de todos |os habitantes del territorio nacional a las
Tecnologias de la Informacién ylas Comunicaciones ya sus beneficios.

De ofro lado, el articulo 34 de laLey 1341 de 2009, “Por la cual se definen principios yconceptos sobre la sociedad
de lainformacion yla organizacion de las Tecnologias de la Informacion ylas Comunicaciones —TIC—, se crea la
Agencia Nacional de Espectroy se dictan ofras disposiciones”, define al Fondo de Tecnologias de la informacion y
las Comunicaciones, como una Unidad Administrativa Especial del Orden Nacional, con personeria juridica y
patrimonio propio adscrita al Ministerio de T ecnologias de la Informacién ylas Comunicaciones.
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Las Unidades Administrativas Especiales, en desarrollo de lo establecido en los articulos 67 y82 de la ley 489 de
1998, se sujetan al régimen juridico contenido en la ley que las crea, en este caso la norma que determind la
naturaleza juridica del Fondo, es decirel articulo 34 de la Ley 1341 de 2009.

Competencias y delegaciones en materia de contratacién

Los articulos 11y 26 de la Ley 80 de 1993 disponen que la competencia para ordenar y dirigir la celebracion de
licitaciones y para escoger contratistas, sera del jefe o representante de la entidad, segun el caso, asi como seré el
competente para asumirla responsabilidad de la direccién ymanejo de la actividad contractualyde los procesos de
seleccion.

De conformidad con el Decreto 1414 de 2017, compete al Ministro de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones ejercer la representacion del Fondo de Tecnologias de la Informacidn ylas Comunicaciones ydirigir
la actividad contractual del Ministerio.

De acuerdo con lo anterior, el Ministro de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, delegd mediante
actoadministrativo en el Secretario (a) General, la representacion legal del Fondo de Tecnologias de |a Informacion
y las Comunicaciones, asi como la competencia para adelantarlos procesos de contratacion requeridos al interior
del Mintic/Fontic, suscribirlos contratos y liquidarlos cuando corresponda, de acuerdo con las funciones sefialadas
en laResolucion 3363 de 2017 y las normas que la modifiquen o la sustituyan.

CAPITULO I: comité asesor de contratacion

El Comité Asesor de Contratacion de la entidad es el 6rgano encargado de asesorar al Ordenador del Gasto para el
desarrollo de la actividad contractual que adelanta la Entidad, de acuerdo con las funciones sefialadas en la
Resolucion 1045 del 2 de junio de 2015y las normas que la modifiquen o sustituyan.

CAPITULO Il: actividad contractual
2. Etapasdela actividad contractual

Para el desarrollo de las diferentes etapas de la actividad contractual, se han fijado los procesos, procedimientos y
formatos a seguir en el desarrollo de la gestion precontractual, contractual y postcontractual de la entidad, los que
pueden ser consultados en el Modelo Integrado de Gestion, en adelante MIG

El proceso de adquisicion de bienes ysenvicios tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se surten en un orden
l6gicoy secuencial.

Etapa precontractual: en esta etapa se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades necesarias para la
correcta planeacion, identificacionde necesidades, analisis yestudios previos y de sector necesarios para identificar
el bien, el senicio o la obra por contratar. En esta misma etapa se encuentran todas las gestiones y tramites
administrativos necesarios para lograr el fin propuesto, entendido como el contrato estatal, mecanismo por el cual
se obtienen los bienes, obras o servicios necesarios para el cumplimiento de los fines de la entidad.
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Etapa contractual: esta delimitada por el plazo de ejecucion contractual y que se resume en el conjunto de
actividades desarrolladas tanto por el contratista como porla Entidad tendientes a lograr el cumplimiento del objeo
contractual ytodas las obligaciones pactadas en el contrato en los términos del contrato y de la ley y deméas normas
aplicables.

Etapa de liquidacion: en la cual las partes, Entidad y contratista, podran acordar los ajustes, las revisiones, los
reconocimientos y transacciones a que hubiere lugar con el fin de poner fin a las diferencias que con ocasién del
contrato surjany mediante la suscripcion del Acta de Liquidacion cuando corresponda.

2.1 Etapa de planeacion y seleccion del contrato

Comprende los tramites que van desde la planeacion del contrato, pasan por la definicién del tipo de contrato, lo
queincluye laidentificacion del bien, servicio u obra, y llega hasta la determinacion del proceso de seleccion que se
efectuara parala escogencia del contratista, lo que incluye la etapa de adjudicacion o la declaratoria de desierto.

Todalagestion contractual del Ministerio y el Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, pare
de un ejercicio obligatorio de planeacion que pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la
contratacion ybuscarel cumplimiento de los propésitos, objetivos, metasyy prioridades de la Entidad. Este principio
consiste en que cada unade las etapas del proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios esté enmarcada en
los factores de eficiencia gobernados porla calidad, la entrega oportuna de la informacion y la realizacion de cada
etapa conforme los cronogramas o plazos previstos para su realizacion. De ofro lado, pretende evitar la
improvisacion en la seleccién del contratista, la suscripcion, ejecucion y liquidacién del contrato.

La planeaciénparte poridentificar, programar yejecutar las actuaciones yactividades programadas en el Plan Anual
de Adquisiciones de la entidad para cada vigencia, que es instrumento por el que se refleja también el ejercicio de
la planeacion parala gestion contractual.

2.1.1 Elaboracioén y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento de planeacién de la actividad contractual de las entidades publicas
y tiene como principal finalidad identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades que tiene la entidad en
materia de adquisicidn de bienes, obras y senicios.

Deacuerdo conlanormatividadvigente, las entidades estatales deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones con
el fin de describirlos bienes, obras y senvicios que se pretendan adquirir durante cada vigencia, de acuerdo con los
lineamientos ylos formatos que fije Colombia Compra Eficiente.

El plan sirve para identificarla necesidad, asi como el bien, la obra o seniicio que la debe suplir, el valor estimado
del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccion del contratista y la fecha aproximada de inicio del proceso de seleccion.

Este plan debera publicarsea mas tardarel 31 de enero de cada afio en la paginaweb de laentidady en el SECOP
o en laplataforma que Colombia Compra Eficiente disponga para el efecto.
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Sera obligacion de laentidad actualizar el Plan Anual de Adquisiciones a corte 30 de julio de cada afioy de manera
obligatoria cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicidn, valores, modalidad de seleccién, origen de
los recursos; (i) paraincluirnuevas obras, bienes y senvicios; (iii) excluir obras, bienes y senvicios; o (iv) modificar el
presupuesto anual de adquisiciones de conformidad conlo sefialados en el articulo 2.2.1.1.1.4.4 del Decreto 1082
de 2015.

Tanto la publicacion inicial del Plan Anual de Adquisiciones como sus actualizaciones estaran a cargo del Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion de la Entidad.

21141 Comité de Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones

De conformidad con lo previsto en el articulo 39 del Decreto 1414 de 2017, que modificé la estructura del Ministerio
de Tecnologias de la Informacionylas Comunicaciones, la Entidad podra crear comités permanentes o transitorios
especiales para estudio, analisis y asesoria en los temas que considere pertinentes.

En consecuencia, seguira vigente el Comité de Seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, como el
érgano encargado de ejercer control sobre la ejecucion de ese Plan, de acuerdo conlas funciones sefialadasen la
Resolucion 1125del 15de juniode 2016y las normas que la modifiquen o la sustituyan.

2.1.2 Elaboracién de Estudios Previos y Analisis Del Sector

Por estudios previos se debe entenderaquel conjunto de documentos que en la etapa precontractual le permitena
la Entidad establecerla conveniencia yoportunidad de realizar una contratacion.

Lasdependencias que requieren el correspondiente contrato debenelaborar los estudios previos, anélisis del sector
y deméas documentos de acuerdo con la normatividad vigente.

Los Estudios Previos seniran de base para la elaboracion de la invitacion, pliego de condiciones, o del contrato a
suscribir, seguin corresponda.

En ese sentido, sera de competencia de cada area que solicita el bien,obra y senvicio, radicaral Grupo Interno de
Trabajo de Contratacion la solicitud de inicio del proceso con los siguiente s documentos:

Los estudios previos

Analisis del Sector

El estudio de mercado

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y

Concepto sobre los Estudios Previos emitido porla Oficina para la Gestidn de Ingresos del Fondo, cuando
corresponda, segun lo previsto en el articulo 35, numeral 3, del Decreto 1414 de 2017.

Q0 oo

Los formatos de estudios previos, andlisis del sector ysolicitud de CDP se encuentran publicados en el MIG ypodran
ser revisados y actualizados en caso de requerirse de acuerdo con la normatividad vigente y a las necesidades del
MINTIC/FONTIC.

Para mayor claridad se presenta un cuadro con actividades de la etapa precontractual ysu responsable:
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

Estudios previos
Estudio del sector

Area que requiere el bien, obra publica o senicio.
Area que requiere el bien, obra piblica o servicio, con
el apoyo del area financiera, el area juridica y el
Abogado lider del proceso contractual.

Area que requiere el bien, obra publica o senicio.
Area que requiere el bien, obra publica o servicio.
Area que requiere el bien, obra publica o senvicio.
Abogado lider del proceso contractual del Grupo

Estimacién y cobertura de los riesgos

Definicion de los requisitos habilitantes

Definicién de los criterios de evaluacion

Manejo de los documentos del proceso, incluyendo su

elaboracion, expedicién, publicacién, archivo, | Interno de Trabajo de Contratacion.
mantenimiento y demas actividades de la etapa
precontractual.

2.1.3 Modalidades de Seleccion

La gestidn contractual delMinisterio ydel FONDO TIC se realiza conformecon lo previsto en la Constitucion Polifca,
laLey80de 1993 ylasdemasleyesy reglamentos que constituyen la normatividad aplicable a la gestion contractual.

Se iniciara con el requerimiento de contratacion que realizara el area que requiere satisfacerla necesidad del bien,
obra o senvicio, dirigido a la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Contratacion, y sustentado en los
documentos soportes.

En el Modelo Integrado de Gestion del Ministerio/ Fondo de Tecnologias de la Informacion ylas Comunicaciones
(MIG) se definen los procedimientos internos de los procesos de seleccion, los cuales podrén ser objeto de
actualizacion o modificacion, de acuerdocon lo establecido en dicho Sistema yhacen parte integral de este Manual.

Acorde con el objeto y las obligaciones a desarrollar, se realizara la seleccion del Contratista bajo alguna de las
siguientes modalidades:

2.1.3.1 Licitacion Publica

De conformidad conlo previsto en el articulo 2°, numeral 1,de la Ley 1150 de 2007, lalicitacion publicaeslaregla
general para seleccionar al contratista, salvo cuando, por las caracteristicas del bien, obra o servicio a contratar,
procedan las modalidades de seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa o minima cuantia.

2.1.3.2 Seleccion Abreviada

La selecciénabreviada esla modalidadde seleccionprevista para los casos en que, por las caracteristicas del objeto
a contratar, las circunstancias de la contratacion, la cuantia o la destinacion del bien, obra o senicio, se pueda
adelantar procesos simplificados, en los que se garantice la eficiencia de la gestion contractual.

La entidad acude con mayor frecuencia a las siguientes causales de seleccion abreviada:

Pagina 8 de28




.

GESTION DE COMPRAS Y codi GCC-TIC-MA- —
CONTRATACION OdIBO | 003 \ .
El futuro digital
\
~ ) & o
MANUAL DE CONTRATACION Version | 3.0 B i
\/ -

e La adquisicién y el suministro de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.

Se trata de bienesy senvicios que contienen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio
o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos. Esta
modalidad opera independientemente de la cuantia de la contratacion y se desarrolla mediante el mecanismo de
subastainversa o poradquisicion mediante Acuerdo Marco de Precios.

e Por mandato legal, las entidades estatales de la rama ejecutiva del orden nacional, entre las que se
encuentran el Ministerio y el Fondo de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, estan
obligadas a adquirirlos Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes que requieran al amparo
del Acuerdo Marco de Precios existente.

e Contratacion de Menor Cuantia.

Esta modalidad de seleccidn se aplicapara aquellos procesos cuya cuantia no supere lamenor cuantia, ala luz del
articulo 2 de laLey 1150 de 2007, conforme el presupuesto anual de la entidad.

o Contratacion cuyo proceso de Licitacion haya sido declarado desierto.

Si el proceso de licitacionpublica fue declarado desierto ypersiste la necesidad de contratar, la Entidad puede optar
porno adelantarun nuevo proceso delicitacion y, en consecuencia, expedir dentro de los cuatro (4) meses siguientes
a la declaratoria de desierto, el acto de apertura del proceso de Seleccién Abreviada.

e Enajenacionde bienes del Estado.

Para esta causal de selecciénabreviada, la entidad debe incluiren los estudios previos el avalio comercial del bien
y el preciominimo de venta.

21.3.3 Concursode Méritos

Esta modalidad ha sido prevista para la seleccion de consultores o proyectos, la cual se podra adelantar mediante
un procedimiento abierto o de precalificacion. En ningn caso el precio de la propuesta constituira factor de
escogencia enla seleccion.

2134 Contratacion Directa

Las causales de contratacion directa de uso mas frecuente son:
e UrgenciaManifiesta

Existe urgencia manifiesta cuando se presenten situaciones relacionadas con los Estados de Excepcidn, cuando se
trate de conjurar situaciones derivadas de calamidad publica, desastres, etc., que demanden actuaciones inmediatas
y que impidan acudir a los procesos de seleccidn o concursos publicos. La urgencia manifiesta seré declarada
mediante acto administrativo. La declaracion de urgencia manifiesta pretende la continuidad de la prestacién del
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senicio y de las funciones publicas mediante el suministro de bienes, la prestacion del servicio o la ejecucion de
obras que en otros casos se haria mediante licitacién, concurso o procedimientos de seleccidn abreviada.

e Contratos o Convenios Interadministrativos

Son los contratos 0 convenios que se celebran entre las entidades publicas y que se rigen por las normas de
contratacion estatal. Por tal motivo, requieren de los estudios previos, la disponibilidad y del registro presupuestl
definitivo, en caso de que exista afectacién presupuestal.

Las entidades podran suscribir contratos interadministrativos con instituciones publicas, siempre que las
obligaciones derivadas de los mismos tengan relacion directa con el objeto de |la Entidad ejecutora, sefialado enla
ley 0 en sus reglamentos.

e Loscontratos parael desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Sonlos contratos 0 convenios para el desarrollo de las actividades de ciencia, tecnologia e innovacion de los actores
del Sistema Nacionalde Ciencia, Tecnologia e Innovacion de acuerdo con lodescrito en: (a) El articulo 2 del Decreto-
Ley 393 de 1991; (b) El articulo 2 del Decreto-Ley 591 de 1991; (c) El articulo 18 de la Ley 1286 de 2009, que
modificolaLey 29 de 1990.

Las entidades estatales pueden ejecutar actividades de ciencia, tecnologia e innovacionmediante la celebracion de

cualquiera de los siguientes tipos de contratos:

(a) Convenio especial de cooperacion, que es el celebrado para asociar recursos, capacidades y competencias

interinstitucionales, y puede incluir el financiamiento y administraciéon de proyectos. ElI convenio especial de

cooperacion esta regulado enlosarticulos 6,7 y 8 del Decreto-Ley393 de 1991y en el articulo 17 del Decreto -Ley
591de 1991.

(b) Contratos de Financiamiento, que estan regulados en el articulo 8 del Decreto -Ley 591 de 1991y se celebran
para financiar actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion. Tendran los alcances definidos en el articulo 8
del Decreto-Ley591 de 1991.

(c) Contratos para la administracion de proyectos, que estan regulados por el articulo 9 del Decreto-Ley591 de 1991
y tienen como proposito encargar a un tercero idoneo para llevar a cabo actividades de ciencia, tecnologia e
innovacion, y lagestiony ejecucion de un proyecto en estas materias.

e Cuandono existapluralidad de oferentes en el mercado
Se podra acudirala modalidad de contratacidn directa cuando no existe pluralidad de oferentes, cuando sélo exisia
una persona que pueda proveer el bien o el servicio, por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo. Estas circunstancias deberan constar
en el estudio previo que soporta la contratacién.

e Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la contratacion de
trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales
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Los senvicios profesionalesy de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a
los de consultoria, que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas o asistenciales.

Laentidad podra contratar directamente con la personanatural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objefo
del contrato y que haya demostrado la idoneidad o experiencia directamente relacionada conel area de que se trate,
sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas. El jefe de la dependencia que requiere la
contratacion sera el responsable de verificary certificar la experienciae idoneidad técnica de la persona a contratar.

Los contratos de prestacion de senvicios con personas naturales o juridicas se podran celebrar unicamente cuando
no exista personal de planta con capacidad para realizarlas actividades que se requieren.

Se entiende que no existe personal de planta en la Entidad, si es imposible atender la actividad con el personal
existente, porque de acuerdo con los manuales especificos de funciones no existe personal que pueda desarrollar
laactividad parala cual se requiere contratar la prestaciondel senvicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere
un grado de especializacién que implica la contratacion del servicio, 0 cuando aun existiendo personal en la planta,
éste no sea suficiente. Lainexistencia de personal debe ser certificada por el jefe de la entidad de conform idad con
lo establecido en el Decreto 1068 de 2015, 0 por quien este designe al interior del Mintic/Fontic, para tal efecto.

No se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del
contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del ordenador del gasto. Esta autorizacion estara
precedida de la sustentacion sobre las necesidades técnicas de las contrataciones arealizar.

Para efectos de fijar los honorarios correspondientes debera tener en cuenta la Tabla de Honorarios de la Entidad,

establecida mediante la Resolucion 0001998 del 1° de agosto de 2017, el acto administrativo vigente o el que lo
modifique.

e El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Sin perjuicio de lo dispuesto en las Leyes de reforma urbanayreforma agraria, se podran arrendar yadquirir, previas
las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles mediante negociacion directa.

2135 Minima Cuantia

Esta modalidad de seleccidn se encuentra contemplada en la ley 1474 de 2011 para los casos de adquisicion de
bienes, obras 0 servicios cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia de la Entidad.

Se contratara de conformidad con lo sefialadoen los articulos 2.2.1.2.1.5.2y2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015,
o las normas que lo modifiquen.

En este caso, la oferta y el oficio de la entidad sobre su aceptacion constituyen el contrato.

21.3.6 Contratacion con Organismos Internacionales
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La entidad celebrara contratos y/o convenios con organismos de cooperacion, asistenciao ayuda internacional, para
lo cual deberé teneren consideracion los aportes del organismo cooperante.

21.3.7 Convenios

Los convenios son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones
generales o especificas, para desarrollar en forma planificada una actividad de interés y beneficio comun, que se
desarrollaran de acuerdo con la normatividad vigente.

Los principales tipos de convenios son:

e Convenios con Entidades Privadas sin animode lucro y de reconocidaidoneidad

El Decreto 092 de 2017 es aplicable a todos los convenios que suscriban las entidades estatales con entidades sin
animode lucro para:

a. Impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o los planes
seccionales de Desarrollo en los términos del articulo 355 de la Constitucidn Politicay

b. Para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las funciones de las Entidades Estatales en
desarrollo del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

El Decreto 092 de 2017, no se aplica a las contrataciones con entidades sin animo de lucro que estén reguladas
normativamente de manera especial.

21.3.8 Otras Tipologias Negociales

e Cartadelntencion
La carta de intencion es la propuesta unilateral que una parte le entrega a otra, en la cual se contienen las
condiciones en que se desarrollaran las negociacionesy las reglas de conducta o de comportamiento de los
interesados durante |a etapa gestacional del contrato, sin que esto implique, en todos los casos, una obligacion de

concluirelacuerdofinal.

Para ello, se busca garantizarla seriedad de las tratativas en cursoy su perfeccionamiento se da conla aceptacion
de laotra parte1.

e Memorando de Entendimiento

Los acuerdos de entendimiento o0 memorandos de entendimiento son una figura del derecho internacional que
"Normalmente se usa para denotarun acuerdo en forma simplificada en el cual se incluyen compromisos de menor

1 CALVINHO, Gustavo. Revista Foro Derecho Mercantil N°:9, oct.-dic./2005. pags. 07-29
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entidad o que desarrollan instrumentos preexistentes. Se utiliza mucho también para los llamados convenios o
acuerdos interinstitucionales..."2.

Ambas figuras negociales no son vinculantes, toda vez que no se generan obligacion alguna para las partes respecio
a la conclusion del contrato definitivo. Por lo tanto, si lo pretendido es pactar un acuerdo de voluntades con
obligaciones exigibles entre |las partes, se debera acudira otros tipos contractuales que resulten vinculantes a estas.

2.2 Etapa contractual

Esta etapa inicia con la suscripcion del contrato porlas partes que intervienen en éste, y da lugar a la actividad de
supenvision por parte de la entidad.

2.2.1 Elaboracion del contrato

Una vez adjudicado el contrato a través de las modalidades de seleccion del contratistas referidos en el presente
manual, o recibida la documentacién de manerafisica en caso de contratacién directa, el Grupo Interno de Trabajo
de Contratacion porintermedio de un profesional asignado, previa revision de los soportes allegados, proyectaré la
correspondiente minuta de contrato, de acuerdo con las condiciones previstas en los estudios previos y demas
documentos soportes del respectivo proceso de seleccién con el fin de enviarlo a firma del Ordenador del Gasto.

De conformidad con la normatividad vigente, los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo
sobre el objeto, la contraprestacion yse eleve a escrito.

Para los procesos de minima cuantia, la comunicacién de aceptacidn junto con la oferta constituye para todos los
efectos el contrato celebrado.

2.2.2 Requisitos de ejecucion del contrato.

Para la ejecucion se requerira el respectivo registro presupuestal, la aprobacion de la garantia, y la afiliacion a la
ARL, cuando sea necesario, la cual tiene efectos al dia siguiente de la afiliacién, fechaenla cual se podréiniciarla
ejecucion del contrato.

Teniendo en cuenta que algunos contratos requeriran para su ejecucion el acta de inicio, la cual se debe elaborar
de conformidad con el formato establecido en el MIG yse suscribira por parte del supervisory el contratista, una vez
se hayan cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

2 Definiciéntomadadel documento Régimen Juridico de la Cooperacién Internacional, pagina 38,
SegundaEdicion, publicado porlaAgenciaPara laAccién Social y la Cooperacidn Internacional.
https://www.apccolombia.gov.co/sites/default/files/archivos_usuario/publicaciones/lacooperacionint
ernacionalysuregimenjuridicoencolombia.pdf.
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El acta de inicio debera ser remitida por el Supervisor del Contrato al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de la
Informacién al dia siguiente de su suscripcion, con el fin de que repose en el expediente contractual respectivo.

2.2.3 Aspectos referentes a laejecucion contractual

2231 Modificaciones

Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que la afectan. Por esta razén, el
supenvisor debera solicitar al Ordenador del Gasto la elaboracion de la modificacion, adicion, prorroga, cesion o
suspension respectiva, sefialando la justificacion que origina la modificacidn y la conveniencia parala entidad, con
el fin de que seaincluida en el orden del dia del Comité Asesor de Contratacion respectivo. El cambio o modificacién
del contrato debe gestionarse por o menos cinco (5) dias habiles antes de la suscripcion del documento que
contengala modificacion.

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

El aumento 0 adicién del contrato o la prorroga de su plazo, dara lugara ampliarel valor de la garantia otorgada o
ampliar su vigencia, segun el caso.

Las diferentes modificaciones ylo aclaraciones se adelantaran siempre que con ello no se contravengan
disposiciones constitucionales o legalesy se respeten los principios de la contratacion estatal.

Cualquier modificacién o aclaracion contractual se realizara por escrito, para lo cual se requiere que el supervisor
del contratorealice la solicitud correspondiente al Grupo Interno de Trabajo de Contratacion, en la cual se incluira la
justificacionjuridica y técnica de la misma, con el fin de iniciar el tramite correspondiente, previa revision de la
documentacion soporte.

223141 Adiciény prérroga

Los contratos se pueden adicionartanto en valor y prorrogaren tiempo.
Las adiciones en valordeben contar con el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

El Supenvisor debera presentar la solicitud de adicién o prorroga, con su respectiva justificacion juridica, técnica y
econdmica(cuando corresponda), acompafiada de |a oferta del contratista, si a ello hay lugar,con minimo cinco (5)
dias habiles de antelacién ala fecha de vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato, con el fin de
que pueda ser aprobada por el ordenador del gasto y remitida al Grupo Interno de T rabajo de Contratacion, para su
elaboracion.

La adicion en valorno podré ser superior al cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato, expresado éste
en salarios minimos mensuales legales, de conformidad con la normatividad vigente, salvo lo dispuesto en el Articulo
85 delaLey 1474 de 2011.
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22312 Suspension

Si se presentan circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito, 0 justa causa que impidan en formatemporal la nomal
ejecucion de los contratos, las partes de comun acuerdo (Contratante y Contratista) podran suspender la ejecucion
del contrato, mediante la suscripcion de un acta en la cual conste el evento que motivd la suspension, previa
recomendacion del supervisor del contrato.

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

El Supervisor del contrato, debera solicitar por escrito al ordenador del gasto, la suspension requerida; al reiniciarse
la ejecucién del contrato, el interventor o supenvisor, segun el caso, deberé exigir al contratista que ajuste la vigencia
de lagarantia, si hubiere lugara ello.

Acorde conlo establecido en el acta de suspension, el contratista debera remitir la copia del acta de suspensiona
la compafiia aseguradora para que esta Ultima registre lamodificacion en larespectiva péliza y allegar el respectivo
anexo modificatorio de la garantia, si a ello hubiere lugar, al Grupo Interno de Trabajo de Contratacion parala
respectiva aprobacion.

El término de suspension no se contara para efectos del plazo del contrato, por lo tanto, no se modificara lafecha
de terminacién y se debera liberar,en caso de ser necesario, el saldo correspondiente.

22313 Cesion

Se presenta cuando el contratista transfiere a terceros, total o parcialmente los derechosy obligaciones adquiridos
conlafirma 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 ejecucidn del compromiso formalizado, el Supervisor del contrato podra
solicitar al Ordenador del Gasto la cesién del contrato, a través de una comunicacion escrita, proponiendo una
tercera persona idonea, para que continte con la ejecucion del contrato. EI Contratista cesionario debera 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 contratoy conla autorizacién expresay escrita del Ordenador del Gasto. En estos eventos se debe
garantizar que no se afecte el senicio.

Si se autoriza una cesién porparte de la entidad, el actaque contengala cesidn del contrato debe suscribirse por
las partes, esto es, por el ordenador del gasto o su delegado, el contratista cedente y el cesionario, yllevar el visto
bueno del Supervisor.

2.2.3.2 Terminacién anticipada de los contratos por mutuo acuerdo de las partes

El contrato puede darse por terminado por las partes antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado, cuando
asi lo acuerden, atendiendo el principio de la autonomia de la voluntad. En todo caso, siempre debera mediar
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concepto previo del supenvisor del contrato, explicando lasrazones que justifiquen tal determinacién, y precisando
la no afectacion de losintereses de la Entidad.

La solicitud deberé radicarse en el Grupo Interno de Trabajo de Contratacién, por parte del supervisor, con una
antelacién noinferiora cinco (5) dias habiles ala fecha en que se solicita se termine anticipadamente el contrato.

Se podrarealizar simultaneamente la terminacidn y liquidacion de mutuo acuerdo del contrato, en un sélo acto.

2233 Medidas por el Incumplimiento Contractual del Contratista

La entidad tendra la facultad de declarar el incumplimiento del contrato, cuantificando los perjuicios del
incumplimiento,imponerlas multas y sanciones pactadas y hacer efectivala clausula penal.

El Supenisor del Contrato debera requerir por escrito al contratista, cuando se presente demora o incumplimiento
de las obligaciones y del objeto contractual e informar por escrito a la aseguradora que ampara el cumplimiento del
contrato mediante de la garantia aprobada, al Ordenador del Gastoy a la Oficina Asesora Juridica.

Paratal efecto, respetara el derecho al debido proceso yaplicara el procedimiento dispuesto en las normas vigentes
al momento de la ocurrencia de loshechos.

2.3 Etapa postcontractual
2.3.1 Liquidacion del contrato

Laliquidacion delcontrato procede unavezterminado el plazo de ejecucidnde las obligaciones, conel fin de efectuar
unarevision total de las prestaciones ejecutadas, efectuando los reconocimientos o ajustes econdémicos a que haya
lugar, para declararse a pazy salvo, dejando las salvedades que corresponda.

La liquidacion del contrato no libera al contratista de la obligacion de responder por la estabilidad de la obra o la
calidad de los bienes o senvicios contratados, por lo tanto, la Entidad debera adelantarlas acciones administrativas
o legales a que hubiere lugar, cuando se presenten hechos posteriores a la liquidacion del contrato, que se
encuentren amparados en las garantias vigentes del mismo.

En cumplimiento de la normatividad vigente, la entidad liquidara los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolongue en el tiempoy los demas que lo requieran, por ser necesaria una verificacién de los pagos,
porque se hayan presentado dificultades durante su ejecucion, o porque la naturaleza del mismo lo amerite.

La liquidacion no seré obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionalesy de apoyo a lagestion,
ni enlos de ejecucion instantanea.

El procedimiento de liquidacion estarad a cargo del supenvisor del contrato, quien proyectara y radicara el acta de
liquidacion, antes del vencimiento del plazo establecido para el efecto, ante el Grupo Interno de Trabajo de
Contratacidn,acompafiada con todos los soportes correspondientes, para su verificacion y aprobacion, acorde con
lo previsto en el procedimiento postcontractual del MIG — GCC-TC-PR-003.
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2311 Liquidacion de mutuoacuerdo

La liquidacion del contrato por mutuo acuerdo se realizara dentro del plazo fijado en el contrato o maximo dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto parala ejecucién del contrato o a la expedicion
del acto administrativo que ordene la terminacion. Soportado en el Articulo 60 de laLey 80 de 1993y el Articulo 11
de laLey 1150 de 2007.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo. Las determinaciones
que se adopten en el documento definitivo de la liquidaciényque no sean objetadas por ningunade las partes dento
de lostiemposlegales, constituyen la cesacion definitiva de la relacion contractual.

2.31.2 Liquidacion unilateral

La liquidacidn del contrato de manera unilateral por la Entidad procederé en aquellos casos en que el contratista no
se presente a la liquidacion, pese a los requerimientos realizados por parte de la Entidad, o cuando las partes no
lleguenaun acuerdo sobre su contenido. La Entidad tendré la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los
dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo inicialmente previsto para laliquidacion de mutuo acuerdo.

2.3.2 Obligaciones posteriores a la liquidacion del contrato

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad ymantenimiento, o las condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, el supervisor del contrato debe dejar constancia del cierre del
expediente del Proceso de Contratacion.

Seraresponsabilidad del supenisor del contrato, velar porque el contratista cumpla con los compromisos que hayan
quedadoincluidos en el acta de liquidacion, dentro de la vigencia de las garantias.

2.4 Solucion de controversias contractuales

En caso de presentarse controversias contractuales entre las partes del contrato, éstas buscaran solucionarlas de
manera agil, rapiday directa acudiendo paraello alos mecanismos de solucion directa de conflictos previstos enla
ley, lo cual se pactara en el contrato.

En ejercicio de laautonomia de la voluntad y con el fin de solucionar directamente los conflictos y las diferencias o
discrepancias surgidas en la ejecucion del contrato, el MINISTERIO/FONDO TIC, podré hacer uso de los
mecanismos de solucidn de controversias de que trata la Ley.

En los contratos que celebre el MINISTERIO/FONDO TIC podréa pactarse la clausula compromisoria o celebrarse
un compromiso, siempre que el area encargada justifique dicho pacto arbitral atendiendo la complejidad o
especialidad del contrato. Se debera informar la forma y el presupuesto con el que se atenderan los costos del
funcionamiento del Tribunal Arbitral y se atenderan las previsiones de la Ley 1563 de 2012.

Igualmente, paralainclusion del arbitraje como mecanismo alternativo de solucién de conflictos, se debera atender
lo dispuesto en la Directiva Presidencial No 03 de 2015 mientras ésta se encuentre vigente o la Directiva que la
modifique o reemplace.
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CAPITULO IlI: supervision e interventoria de contratos y/o convenios

En virtud del principio de responsabilidad que rige la contratacion estatal, las Entidades Estatales estan obligadas a
vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a protegertanto los derechos de la propia Entidad como los del
contratista y terceros que puedan verse afectados porla ejecucién del contrato.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, se ejerce porla mismaentidad estatal. Para la supervision, la Entidad estatal
podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de senicios que sean requeridos.

La interventoria consistira en 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, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a |la naturaleza del contrato principal, podré contratar
el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

La Interventoria procederaenlos siguientes casos:
a. Cuandolaleyha establecidolaobligacion de contar con esta figura en determinados contratos, comolo es
en el caso de contratos de obra previo agotamiento de lamodalidad de Licitacion Publica.

b. Cuando el seguimiento yvigilancia del contrato requiera de conocimientos técnicos especializados.
c. Cuandolacomplejidad o extension del contrato lojustifiquen.

Lavigilancia ycontrol de los contratos estara a cargo de un Supervisor o Interventor, segun el caso, quienes deberan
cumplirlasobligaciones fijadas en las leyes establecidas al respecto, enlas normasinternas que se expidan sobre
la materiay las estipuladas en los respectivos contratos.

Esta vigilancia tiene como objetivo protegerla moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion
y tutelar la transparencia de la actividad contractual ydebe ejercerse através de un supenvisor o interventor, segin
corresponda.

3. Ejercicio de la funcion de supervision

3.1 Generalidades
La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Parala supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos
de prestacion de senicios que sean requeridos.
La Supenvision en la entidad, sera ejercida a través de uno de sus funcionarios cuando para la correcta vigilancia

del mismo no se requieren conocimientos especializados, con el fin de cumplircon el adecuado inicio, ejecucion y
liquidacién del contrato.
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Se debe tener en cuenta que, para efectuarla supervision de un contrato o convenio, no es indispensable que las
responsabilidades del servidor publico que ejercerala supervision estén contempladas en el manual de funciones
de laEntidad, ya que esta actividad esinherente al desempefio de las funciones ordinarias de cada cargo.

3.2 Designacion del Supervisor

La designacion de los supervisores de los contratos o convenios corresponde al Ordenador del Gasto, previa
recomendacion del area que requirié la contratacion.

Cuando el supenvisor de un contrato o convenio sea un senidor pablico de la entidad, para su designacion se tendra
en cuenta que dicho servidor sea una personaidoneay competente, esdecirque tengala formacién profesional y
la experiencia técnica enlas actividades a supervisar, asi mismo, se tendra en cuentala cargalaboral de quienva
a ser designado, y dependiendo de lamisma se le asignaran contratistas para el apoyo a la supervision de acuerdo
con el objeto del contrato ylo convenio, teniendo en cuentalo previsto en el articulo 83 de laLey 1474 de 2011

En el evento en que se presente vacanciatemporal o definitiva del supervisor, entre otras causas, por vacaciones o
retiro de la entidad, la supervision recaera automaticamente en el jefe inmediato quien podra solicitar al ordenador
del gasto la designacion del nuevo supervisor. Igualmente se deberarealizar dicha solicitud cuando sea necesario
el cambio del supervisor del contrato o convenio, caso en el cual se deberé justificar por escrito las razones del
cambio de supenision.

En el evento de cambio de supervisor, no sera necesario modificar el contrato o convenio y la designacion se
efectuara mediante comunicacion escrita por el ordenador del gasto, copia de la cual debera remitirse al contratista
y al Grupo Interno de Trabajo de Contratacion.

La designacion de supervision debe ser aceptada por el servidor publico obligatoriamente, salvo que exista justa
causa debidamente motivada que lo impida, evento en el cual, con autorizacion del ordenador del gasto, se
designara a otro senvidor publico la supenvision del contrato o convenio.

3.3 Procedimiento para el ejercicio de las funciones de supervision

La designacién del supervisor debera realizarse al momento de celebracién del contrato teniendo en consideracion
las calidades personales de formacidn, experiencia e idoneidad del designado ylas caracteristicas propias del objeto
delcontratoy sus obligaciones.

El supenvisoriniciara su actividad unaveztenga conocimiento formal de su designacion, es decir, desde que conoza
la minuta del contrato o desde que se le comunique esta circunstancia a través del Grupo Interno de Trabajo de
Contratacién.

Paralograruna adecuada supervision contractual, quien ejerza esa funcién debera hacer uso de todos los controles
en la ejecucion del contrato que se requieran, desde el punto de vista técnico, financiero, administrativo, legal y
contable paralo cual podra acudir al apoyo de todas las areas correspondientes de la entidad, las cuales estaran en
la obligacion de prestarle el apoyo que éste requiera.
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Una vez se elabore la minuta del contrato, el abogado del Grupo Interno de Trabajo de Contratacion acargode la
elaboracion de esta le indicara al supervisor el lugaren donde se pueden consultarlos documentos integrantes del
expediente contractual digitalizado y puesto a disposicion en el aplicativo correspondiente, para que adelante de
manera adecuada la funcion de supervision.

3.4 Contratacion del Interventor.

Cuando se requiera por parte de la entidad el seguimiento técnico sobre el cumplimiento y ejecucion del contrato,
que suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo
justifiquen, se procedera de conformidad con las modalidades de contratacién que para el caso se sefialen enla
Ley, a contratarla Interventoria.

El contrato de interventoria es principal y autbnomoy aunque la naturaleza del mismo supone la existencia de otro
contrato respecto del cual se va a ejercerla vigilancia, el mismo es independiente del contrato vigilado, por lo que
su existencia no depende de este.

Los interventores, responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que le sean imputablesy causen dafic o
perjuicioalas entidades, derivados de la celebracion yla ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las funciones de interventoria, incluyendo la etapa de liquidacion de los mismos siempre ycuando
tales perjuicios provengan delincumplimiento o responsabilidad directa, por parte del interventor, de las obligaciones
que a este le corresponden conforme con el contrato de interventoria.

El contrato de interventoria seré supernvisado directamente porlaentidad, paralo cual una vez suscrito el mismo se
designara un supenvisor, quién estara encargado de verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en el
mismo.

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental seré el encargado de incorporar la informacion recibida al
expediente fisico y de digitalizarla e incorporarla al expediente virtual para que los mismos permanezan
actualizados.

3.5 Prohibiciones a los supervisores e interventores

a. Acordar con el contratista la modificacion, adicion ylo suspension del contrato sin previa autorizacion del
Ordenador del Gasto, 0 sin el lleno de los requisitos legales pertinentes.

b. Ordenar al contratista cualquier actividad no prevista en el contrato o fuera de los términos, plazos y
condiciones estipulados en el mismo, o fuera de lo estipuladoenla Ley.

c. Suscribirelactade inicio del contrato antes de haberse cumplido con todos los requisitos necesarios para
la legalizacién del mismo, conforme lo previsto en el contratoy la Ley.

d. Omitir,negaroretardarla expedicion de los documentos necesarios para la correcta ejecucion del contrato,
asi comode los asuntos a su cargo.

e. Ordenarel pago al contratista sin verificar el cumplimiento del objeto yde las obligaciones del contrato para
el periodo certificado.

f.  Efectuarlalegalizacién de hechos cumplidos, atendiendo lo dispuesto en las normas de presupuesto.
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I
J.

Solicitar ylo recibir directa o indirectamente dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o
prebendas de la entidad contratante o del contratista supervisado.

Entrabar o retardar injustificadamente las actuaciones de las autoridades o las solicitudes efectuadas por
particulares respecto de la ejecucién del contrato.

Diwlgarinformacién reservada o que por su confidencialidad no pueda ser expuesta a terceros.
Estarincurso en algunade las causales de inhabilidad e incompatibilidad estipuladasenla Ley.

3.6 Responsabilidades de los supervisores e interventores

Los supervisores e interventores responderan disciplinaria, fiscal, civil o penalmente por el incumplimiento de sus
funciones, asi como por los hechos u omisiones que le fueren imputables y que generen dafio antijuridico a la

entidad.

Asi mismo, sera responsabilidaddel supervisor e interventor informar oportunamente a la entidad sobre la existencia
de un posible incumplimiento por parte del contratista, so pena de ser solidariamente responsable con éste de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.

3.7 Obligaciones de los supervisores e interventores

Ademas de las siguientes obligaciones, los supervisores e interventores tendrén a su cargo las que los documentos
contractuales determinen, las que se fijaran de acuerdo con la naturaleza propia del contratoy de las obras, bienes
0 senicios que la entidad espere recibir.

3.7.1 Obligaciones generales.

a.

Analizar todos los documentos queformanparte del expediente contractual, asi como las normas aplicables
ala funcién de supervision.

Exigir al contratista todos los documentos, bienes o servicios que forman parte de sus entregablesconel
fin de revisarlos para darla aprobacion correspondiente o solicitar su modificacion en caso de que ello sea
necesario.

Sometera consideracion del ordenador del gasto, previo el estudio de rigor, las peticiones de modificacion,
adicion, prérroga que solicite el contratista, con el fin de que el ordenador del gasto verifique su pertinencia,
conladebida antelacion y sustentacion juridica ytécnica.

Verificar que el contratista cuente con todos los recursos técnicos y humanos pactados en el contrab,
durante toda la etapa de ejecucion contractual.

Recibir las obras, bienes y servicios pactados y verificar que estos cumplan con las especificaciones del
caso.

Aprobar los informes contractuales requeridos en laminuta del contrato, de acuerdo con los formatos que
parael efecto haya adoptado la entidad.

Realizar la revision técnica de las obras, bienesy senicios requeridos en el contrato y verificar que estos
cumplan con los requisitos sefialados en el contrato, de lo cual se dejara constancia en los informes de
ejecucion, actas de recibo a satisfaccion e ingreso a almacén, seguin corresponda.
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h.

Velar por la inexistencia de riesgos imputables a la entidad que puedan comprometer los intereses de la
mismay, en caso de que ello ocurra, tomar las medidas técnicas y legales pertinentes para conjurar la
situacion.

En caso de imposibilidad de continuar con las actividades de supervision, asi debera informarlo con la
antelacion debida al ordenar del gasto para que se designe un nuevo supervisor.

Todas las demas obligaciones que se incluyan en el contrato 0 que se deriven de la naturaleza de las
funciones de supervision y del objeto contractual.

3.7.2 Obligaciones administrativas

Las obligaciones administrativas comprenderan, entre ofras, las siguientes actividades:

a.

= il (@]

Facilitar con la dependencia correspondiente la entrega de recursos técnicos y administrativos necesarios
parala ejecucion del contrato, en caso de que hubiere lugar.

Informar al contratista sobre la organizacion de la entidad, en caso de que asi lo requiera para la ejecucion
del contrato.

Exigir ladocumentacion necesaria para lalegalizacion y ejecucion del contrato y remitirla al Grupo Interno
de Trabajo de Contratacion para su respectivo estudio.

Suscribirel acta de iniciacion del contrato en caso que hubiere lugar.

En caso de que el contrato prevea la entrega de anticipo, propender porque el giro se haga de manera
oportunay dar estricto cumplimiento a las normas previstas en la Ley 1474 de 2011 para velar por su
correcto manejo e inversion.

Aprobar el programa de inversién del anticipo, la constitucién de la fiducia o patrimonio autonomo en caso
de que a ello hubiere lugar.

Requeriral contratista para que allegue lainformacion que se requiera sobre la ejecucion del contrato.
Informar sobre el desarrollo del contrato a las dependencias de la entidad que asi lo requieran.

Enviar los documentos soporte de la ejecucion de cada contrato o convenio al Grupo Interno de Gesfién
Documental.

Requeriry poneren conocimiento del garante del contrato los hechos que generendafio a terceros y/o a
la entidad con ocasién de la ejecucion contractual.

Informar oportunamente a la dependencia que requirié la celebracién del contrato y a la Oficina Asesora
Juridica sobre las circunstancias que puedan generar incumplimiento contractual, con el fin de que se
tomen los correctivos a que hubiere lugar.

Estudiar las comunicaciones del contratista y contestarlas a la mayor brevedad posible o remitirlas a la
Oficina Asesora Juridica en caso de requerir concepto de esa dependencia.

Recomendar al ordenar de gasto la suscripcion de cualquier novedad contractual que se requiera, previa
motivacion juridica y técnica de la solicitud y atender los requisitos legales correspondientes para la
legalizacion del acuerdo respectivo.

Solicitar la imposicion de las sanciones contractuales respectivas, previo analisis técnico y juridico del
incumplimiento contractual.

Velar por el buen uso de los equiposy herramientas que le suministre la entidad para el cumplimiento del
objeto contractual, en caso de que hubiere lugar.

Hacer seguimiento de la correspondencia que se emita durante la ejecucion del contrato y velar por su
archivo correspondiente a través del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
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Radicaren el Grupo Interno de Trabajo de Contratacion el acta de liquidacion del contrato, adjuntando los
correspondientes soportes para la verificacién de la informacion que requiera este documento.

Definir la propiedad y destinacién final de los bienes resultantes de la ejecucion del contrato, de acuerdo
con lo sefialado en los documentos previos y realizar las gestiones necesarias para que estos sean
incorporados al patrimonio de la entidad, en caso de que hubiere lugar.

Tramitar con la debida antelacidn las comisiones o gastos de desplazamiento de los contratistas cuando
hubiere lugar.

Elaborary subira la carpeta establecida el informe mensual de ejecucion de contrato o convenio en el
formato establecido, dentro de los 7 dias habiles siguientes al cierre delmes, asimismoremitir copia legible
y completa al expediente.

Asistir personalmente a las reuniones de seguimiento a la ejecucion contractual citadas porla Coordinacion,
conasistencia de un servidor del GrupoInterno de T rabajode Contabilidad yun delegado del Grupo Intemo
de Trabajo de Gestién de la Informacion.

Garantizar la publicacién de todas las modificaciones que se celebren durante el término de ejecucionde
los contratos ylo convenios a su cargo, en la Plataforma SECOP.

Presentar los informes de supervision de acuerdo con los formatos establecidos el MIG.

Garantizar la publicacion de los informes y deméas documentos que se generen en la etapa de ejecucion
de los contratos y conveniosasu cargo, en la plataforma SECOP.

Elaborary suscribir el acta de cierre y constancia de archivo en los casos que no sea necesaria 0 no
procedalaa liquidacion de los contratos y /o convenios.

Todas las demés obligaciones que se incluyan en el contrato o que se deriven de la naturaleza de las
funciones de supervision y del objeto contractual.

3.7.3 Obligaciones técnicas

Las obligaciones técnicas comprenderan, entre otras, las siguientes actividades:

a.

Qo

Verificar el controly seguimiento de todas las actividades pactadas en el contrato, el cumplimiento de las
especificaciones técnicas de los productos esperados, con las condiciones de calidad requeridas en el
contrato.

Exigir la reposicion de los bienes entregados cuando estos no cumplan con las condiciones de calidad y
especificaciones técnicas requeridas.

Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos en su propuesta.

Verificar que los bienes contratados se ingresen alos activos de laentidad en caso de que hubiere lugar.
Todas las demas obligaciones que se incluyan en el contrato 0 que se deriven de la naturaleza de las
funciones de supervisiony del objeto contractual.

3.7.4 Obligaciones financieras

a.

Verificar que el contrato y sus adiciones cuenten con certificado de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal.
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b. Aprobar el plan de inversion del anticipo cuando a ello haya lugar, asi como exigir la constitucion de la
fiduciaenlos términos sefialados porlaley 1474 de 2011.

c. Velar porque el contratista presente las solicitudes de pago con todos sus soportes al area respectiva,
dentrode los términos sefialados en el contrato.

d. Aprobar los pagos de acuerdo con lo sefialado en el contrato y en las normas internas que regulan el

procedimiento respectivo.

Realizarel trdmite para liberar los recursos que por alguna razon no se van a ejecutar.

Realizar verificacion de saldos por legalizar con la Subdireccion Financiera.

Allegar los soportes iddéneos para la respectiva legalizacidn de recursos y bienes.

Solicitar el balance econémico yfinanciero para el trdmite de liquidacion de contrato y/o convenio.

Mantener atenta vigilancia al balance econdémico yfinanciero del contrato para que este se mantenga en

las condiciones pactadas en el contrato.

j. Todas las demas obligaciones que se incluyan en el contrato 0 que se deriven de la naturaleza de las
funciones de supenisiony del objeto contractual.

3.7.5 Obligaciones legales

a. Verificarque el contratistacumpla con los aportes al sistema de seguridadsocial, en los términos sefialados
en porla ley.

b. Verificar que el contratistacumpla con la solicitud de licencias, permisos y autorizaciones nece sarias para

la ejecucidn del contrato, en caso de que ellas se requieran.

Adelantar los tramites necesarios para liquidar el contrato, con la antelacién debida.

Respondertodas las reclamaciones del contratista, dentro de los términos dispuestos porla Ley.

Velar porque el contrato se desarrolle dentro del plazo contractual pactado.

Velar porque el contratista cumpla con las obligaciones legales derivadas del contrato

~oao0

CAPITULO IV: informacion y buenas practicas de gestion contractual

Con el fin de garantizar la estricta aplicacion del principio de transparencia en la gestion contractual, esta Entidad
ha implementado diferentes acciones tendientes a lograr ese objetivo, tales como la conformacion del Comité
Asesor de Contratacion, Comité de Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones, citacién a las veedurias ciudadanas
en los procesos de seleccion, solicitud del acompafiamiento de los organismos de control en los procesos de mayor
relevancia, el desarrollo de capacitaciones permanentes a los funcionarios y contratistas de la Entidad en asuntos
contractuales, la contratacion de asesorias externas para los asuntos de mayor complejidad, el desarrollo de una
matrizde riesgos para el proceso de contratacidn y adquisicion de bienesy senicios, ademas de las reuniones de
los Grupos Primarios de las diferentes areas del Mintic/Fontic, lainclusiéndel Modelo de Responsabilidad Social al
proceso de compras publicas sostenibles de la Entidad y la adopciéon de los lineamientos de las mismas.
4.1 Incorporacion del Modelo de Responsabilidad Social Institucional

El acapite a continuacion pretende incorporar tres grandes dimensiones del Sistema de Responsabilidad Social del
MINTIC al proceso de gestion de compras y adquisiciones, estas son: (i) Social, (i) Econd mica y(iii) Ambiental, con
el propdsito de orientar hacia la generacion de valor social en el relacionamiento de la entidad con los grupos de
interés, en complemento con la creacidn de valor econémico a lo largo del proceso de contratacion.
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4.1.1 Dimension Social

Se refiere a la apropiacion del concepto de Buen Gobierno dentro del proceso de contratacion. En lo que respecta
a la RS, el buen gobierno es quiza el pilar mas importante, pues es a través de su toma de decisiones que una
institucion o entidad puede hacer posible un cambio hacia una conducta socialmente mas responsable para el
Global Reporting Initiative y la Norma ISO 26000, el buen gobierno, gobierno corporativo 0 gobernanza es
fundamental, ya que de él se desprenden una serie de acciones fundamentales para las buenas préacticas de las
instituciones, entre ellas encontramos las siguientes:

Crearuna cultura de Responsabilidad Social

Hacerun uso eficiente de los recursos

Mejorarlas oportunidades de grupos minoritarios ywulnerables

Disponer de datos abiertos de todos los procesos de suministro, desde la identificacion de la necesidad

hasta laliquidacion de los contratos.

o Desarrollar jornadas periddicas con alta afluencia de proveedores, donde se rindan cuentas sobre los
resultados de la gestién de compras de la entidad.

e Acceso a la informacién publica: busca poner a disposicion de los ciudadanos toda la informacién de la
contratacion, através de diversos canales.

e Avanzar en materia de compromiso y rendicion de cuentas: La entidad implementa de manera constante

acciones en linea de rendicién de cuentas, promoviendo la participacion ciudadana, y publicando los

resultados.

e Alcanzar el nivel de riesgo moderado del indice de transparencia nacional con énfasis en los indicadores
que se relacionan con la cadena de suministro.

4.1.2 Dimension economica

El Mintic/Fontic, propenderéa por la realizacién de acciones que promuevan el comercio justo, priorizando la
contratacion de proveedores que ejerzan acciones de responsabilidad social, enfoque de géneroen su estructura,
e inclusion de poblaciones winerables o de bajos ingresos. T odo esto procurando la reduccién de los costos y el
aumento de la eficiencia enla prestacion de los senvicios, asi como también |a prevencion de costos futuros que se
derivan de noinvertir enlas problematicas sociales.

4.1.3 Dimensién ambiental

Laincorporaciénde criterios ambientales dentro del procesode compras y contratacionmejora la calidad yeficiencia
de lasoperaciones en general asi:

e Reduce el costode comprade materia primay contratacion de servicios.
Reduce los costosinnecesarios de reposicion de bienes por falta de planes de mantenimiento preventivo o
negligencia.

o Mitigan elimpacto ambiental de los bienes y senvicios contratados
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4.2 Compras Publicas Sostenibles

El proceso de Gestion de Comprasy Contratacion del Ministerio/Fondo de Tecnologias de la Informaciony las
Comunicaciones adopta los lineamientos de Compras Publicas Sostenibles, con el fin de orientar los patrones de
consumo hacia la sostenibilidad ambiental, la generacién de mayores estandares de competitividad y al bienestar
social.

4.2.1 Antecedentes

La incorporacién de las Compras Publicas Sostenibles al presente Manual se realiza en el marco de los
“Lineamientos en contratacién publica sostenible”, elaborados por la OCDE en 2011, mediante los cuales se
recomienda lamodernizacion institucional para que la compra publica sea econémicamente eficiente, socialmente
justa' y ambientalmente eficaz

Asi mismo, durante la Cumbre de la Tierra del afio 2012 Rio +20, de la que Colombia hizo parte, se anuncio el
lanzamiento de |a Iniciativa de Compras Publicas Sostenibles que tiene dentro de sus objetivos la cooperacion entre
los diferentes actores clave involucrados en este proceso y el establecimiento de mecanismos de intercambio de
informacidnentre los paises para dara conocer ampliamente las potencialidades, beneficios e impactos de las CPS.

Por su parte, los Objetivos de Desarrollo Sostenible desde 2015 promueven la adopcion de practicas de Compras
Publicas que sean sosteniblesy alineadas con las politicas y prioridades nacionales.

Por ofro lado, el Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018 en su Capitulo X, hace referencia al crecimiento verde,
asi como también ala necesidad de proteger y asegurar el uso sostenible del capital natural y mejorarla calidad y
la gobernanza ambiental, escenario que propone adoptar las estrategias para incrementar las Compras Publicas
Sostenibles.

Finalmente, el Plan de Acciényla Politica Nacional de Compras Publicas Sostenibles, promueven la implementacién
de las CPS y propone el rol de avanzada de Colombia enlaregién enla materia.

4.2.2 Vision estratégica sobre la Compra Publica Sostenible

La adopcion de lineamientos de compras publicas sostenibles pretende |a satisfaccion de las necesidades mediante
la adquisicion de bienes y servicios amigables con el ambiente a través de la utilizacion eficiente de recursos a lo
largo de suvida Util, que se ajustan a los principios de economia, eficacia, eficiencia, oportunidad ytransparencia; y
que en su produccion o suministro se han regido bajo las normas sociales establecidas.

Una compra sostenible ofrece beneficios tales como:

Reduce el consumo de recursos (con el mismo rendimiento) y la contaminacién am biental.

Promueve activamente condiciones de trabajo justas y justicia social.

Genera ejemplos ymotiva a otras organizaciones (publicas, sociales yprivadas) a adquirir B&S sostenibles.
Ahorrar en los costos a mediano ylargo plazo
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e Mejorala calidad de productosy senvicios, asi como la calidad de vida de los consumidores directos
(funcionarios publicos y ciudadanos).

4.2.3 Principios y Valores de las Compras Publicas Sostenibles

Teniendo como marco la politica nacional ylos Objetivos de Desarrollo Sostenible de la ONU, el Ministerio/Fondo
de Tecnologias de la Informacion ylas Comunicaciones adopta los siguientes principios y valores rectores de las
Compra Publica Sostenible:

Adquisicion de bienesyy senvicios amigables con el ambiente

Adquisicidn de bienesy servicios con estandares sociales

Innovacion, gestion y soluciones creativas para las compras publicas
Adquisicion de bienesy senicios con criterios de economia yconveniencia
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CAPITULO V: gestion documental

Durante la etapa precontractual los documentos contractuales se conservaran bajo la guardiay custodia del area
técnica, esto es del &rea en la cual surgi6 la necesidad de la contratacidn. Una vez sean radicados en el Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion de laentidad, la custodia quedara a cargo de este grupo hasta tanto se remitan
al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de la Informacion de la entidad, momento en el cual su guardiay custodia
correspondera a esta Ultima, acorde conlo establecido en el MIG.

Forman parte del presente manual, los procedimientos de gestion documental adoptados por la entidad en los cuales
se establecen los trdmites a seguir para el manejo y custodia de los documentos generados durante el proceso
contractual.

LOSPARAMETROSINCLUIDOS EN ESTE MANUAL SON UNA GUIAPARA OPTIMIZAREL DESARROLLO DE
LOS PROCESOS CONTRACTUALES AL INTERIORDE LA ENTIDAD,PERO NO REEMPLAZA LAS NORMAS
ESPECIFICAS Y/O ESPECIALES QUE DEBEN SEGUIRSE DE MANERA OBLIGATORIA EN MATERIA
CONTRACTUAL

Control de Cambios

Fecha Version | Descripcion
20/02/2012 10 Creacion del documento

Se modifica el manual de contratacion actual con el fin de acoger las directrices de
01/08/2014 2.0 Colombia Compra Eficiente sobre los lineamientos generales para la expedicién de

manuales de confratacion.

Se modifica el manual de contratacion de acuerdo con las directrices de Colombia
3.0 Compra Eficiente sobre los lineamientos generales para la expedicion de manuales de
contratacion yactualizaciéon normativa

Autorizaciones

Aprobado porresolucion 2112 de agostode 2018
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