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Fondo para ¢ Finandamiento del Sector Agropecsario

MANUAL DE CONTRATACION DEL FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL
SECTOR AGROPECUARIO - FINAGRO

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

1. OBJETIVO

Establecer las reglas y directrices que en materia contractual deben ser aplicadas por
parte de todos los colaboradores y contratistas del FONDO PARA EL
FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO, en adelante FINAGRO, que
intervengan en cualquiera de las fases del proceso de contratacion de bienes, obras o
servicios, asi como en la celebracion de convenios.

2. INTRODUCCION

El presente Manual consituye el marco de contratacibn que deben observar los
colaboradores y contratistas en desarrollo del proceso contractual de FINAGRO.

Las reglas establecidas en el presente manual se aplicaran en todos los procesos de
contratacién, de conformidad con lo sefialado en el presente documento, tanto en su
etapa precontractual, contractual y post-contractual.

3. DEFINICIONES
Adicién: Aumento del valor inicial pactado en el contrato, convenio u orden.

Area interesada: Area que requiere atender una necesidad de contratacion. Para este
efecto, formula la solicitud, elabora el componente técnico de los Términos de
Referencia y adelanta las demas gestiones ante la Direccion de Contratacion para
elaborar y suscribir el contrato, convenio u orden respectiva.

Cesion: Acto juridico por medio del cual un contratista (cedente) permite que un
tercero (cesionario), ocupe su lugar en la ejecucion del contrato, convenio u orden,
previo cumplimiento de los requisitos establecidos para la suscripcién del contrato,
convenio u orden inicial y visto bueno de FINAGRO.

Contratista: Personas naturales, juridicas, consorcios 0 uniones temporales,
nacionales o extranjeras, que contratan con FINAGRO bienes, obras o servicios, a
cambio de una contraprestacion economica.
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Contrato: Acuerdo de voluntades entre FINAGRO y una 0 mas personas, encaminado
a crear relaciones juridicas de contenido econdémico vinculantes y reciprocas.

Cooperante: Personas naturales, juridicas, fondos cuenta, consorcios 0 uniones
temporales, nacionales o extranjeras, que celebran convenios con FINAGRO.

Convenio: Acuerdo de voluntades entre FINAGRO y una 0 mas personas, que tiene
por objeto aunar esfuerzos para el cumplimiento de obligaciones constitucionales,
legales y/o reglamentarias, para el logro de objetivos comunes entre dos o mas
personas de derecho publico o privado, organismos internacionales o multilaterales.

Equipo de Evaluacion: Grupo conformado por un numero plural e impar de
colaboradores de FINAGRO del area interesada en la contratacion u otras areas si se
requiere, encargado de verificar las condiciones, el cumplimiento de los requisitos
habilitantes técnicos, efectuar la evaluacion y calificacion de las ofertas presentadas en
desarrollo del tramite de contratacién que adelante FINAGRO.

Garantia: Mecanismo legal para asegurar el cumplimiento de una obligacién
precontractual o contractual.

Incompatibilidades: Impedimentos o prohibiciones morales, legales o de
conveniencia que tienen algunas personas para suscribir contratos.

Inhabilidades: Condiciones y/o circunstancias establecidas en la Constitucion y la ley
gue impiden que una persona pueda suscribir contratos con el Estado.

Interventoria: Seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza una
persona, natural o juridica, contratada para tal fin por FINAGRO, cuando el
seguimiento del contrato, segun su naturaleza, requiera conocimiento especializado en
la materia o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

Sistemas de Seleccidon: Procedimientos objetivos para la seleccion de contratistas,
para la contratacién de bienes, obras o servicios que requiere FINAGRO.

Modificacion: Variacion de condiciones de modo, tiempo, lugar, obligaciones, valor y
demas caracteristicas y previsiones contempladas en un contrato, orden o convenio.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

Oferta: Propuesta que una persona natural, juridica, consorcio o unién temporal
presenta a FINAGRO, para la prestacién de un servicio, ejecuciéon de una obra o labor
y adquisiciones de bienes o servicios.

Orden: Acuerdo de voluntades entre FINAGRO y una o0 mas personas, encaminado a
crear relaciones juridicas de contenido econdmico vinculantes y reciprocas cuya
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cuantia no supere los cincuenta (50) salarios minimos mensuales legales vigentes,
incluido IVA.

Prérroga: Extension del plazo del contrato, convenio u orden.

Reserva Presupuestal: Documento emitido por la Vicepresidencia Financiera con la
finalidad de demostrar la disponibilidad de recursos en un rubro especifico, para un
gasto determinado. Para efectos del presente manual, se requerira la reserva
presupuestal para todas las contrataciones independientemente de su cuantia.

RUT: Registro Unico Tributario.

SARLAFT: Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la
Financiacion del Terrorismo.

SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

Sondeo de Mercado: Analisis previo que debe adelantar el Area Interesada en la
contratacion para la adquisicion de un bien, servicio u obra, cuya cuantia sea superior
a siete (7) SMMLYV, a través del cual se hace una investigacion sobre las diferentes
alternativas que ofrece el mercado para atender la necesidad identificada, los
proveedores, aspectos técnicos de los bienes, servicios u obras, precios, entre otros,
salvo las excepciones establecidas en el presente manual.

Supervisor: Colaborador al cual se le asigna la funcion de vigilar y controlar la
correcta e idonea ejecucion del contrato, orden o convenio. El supervisor realizara el
seguimiento administrativo, técnico y financiero del contrato, orden o convenio.

Suspensién: Cese temporal de la exigibilidad de las obligaciones a cargo de las
partes del contrato, convenio u orden.

Términos de Referencia: Documento contentivo de las reglas, pautas, condiciones de
participacion y factores de calificacion de la oferta, en una Invitacibn Privada o
Invitacion Publica.
4. LINEAMIENTOS CONTRACTUALES

CAPITULO | - CONSIDERACIONES GENERALES Y MARCO NORMATIVO

1. Régimen Juridico aplicable a los Contratos, Ordenes o Convenios que celebre
FINAGRO

De conformidad con lo sefialado en el paragrafo primero del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, modificado por el articulo 15 de la Ley 1150 de 2007, los contratos que celebren
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los establecimientos de crédito de caracter estatal no estaran sujetos a las
disposiciones del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Pablica, y en consecuencia, se regiran por las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables a dichas actividades, y en todo caso, su actividad
contractual se sometera a lo dispuesto en el articulo 13 de la citada Ley.

Atendiendo lo anterior, la contratacion que adelante FINAGRO se regira por lo
establecido en el presente Manual de Contratacion y las normas de derecho privado
previstas en la legislacion mercantil, financiera y civil.

De acuerdo con el literal ¢) del numeral 4° del articulo 20. de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 95 de la Ley 1474 de 2011, los contratos interadministrativos
donde el régimen de la entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la
celebracion y ejecucion de dichos contratos podran realizarse de acuerdo con las
normas especificas de contratacion de tales entidades y estard sometida a los
principios de la funcién administrativa a que se refiere el articulo 209 de la Constitucion
Politica, al deber de seleccibn objetiva y al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades de la Ley 80 de 1993.

De conformidad con el Decreto 2172 de 2007, la contratacion que realice FINAGRO
con recursos de los convenios celebrados con entidades publicas o privadas, para la
administracion de recursos para la ejecucion de programas de financiamiento del
sector agropecuario y rural, se regiran por las normas de derecho privado y se
someteradn a los procedimientos y requerimientos establecidos en el presente
Manual.

2. Exclusiones del Manual de Contratacion
Se excluyen de la aplicacion del presente Manual las siguientes contrataciones:

1. El desarrollo de las actividades comerciales y financieras consagradas en el
objeto social de FINAGRO, las cuales se encuentran recogidas en los Estatutos
de la Entidad, éstas estaran sujetas al cumplimiento de las disposiciones
consagradas en el Estatuto Organico del Sistema Financiero - EOSF, el Cédigo
de Comercio, el Cdadigo Civil y demas disposiciones aplicables a estas
actividades

2. Los contratos de servicios publicos domiciliarios, planes de telefonia celular y de
television.

3. Los pagos que se realicen por Caja Menor, conforme la regulacion dada
mediante Circular Interna.

4. Los pagos derivados de actuaciones judiciales y notariales.

5. La venta de bienes muebles e inmuebles de propiedad de FINAGRO o que haya
recibido en dacion en pago, cuyo tramite se regiran por los Manuales y
procedimientos especiales.

6. Los gastos de viajes laborales, que se regulan mediante Circular Interna.
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7. Las contrataciones de Seguridad Social Integral de los colaboradores (EPS,
ARL, Cajas de Compensacion Familiar y demas que hagan parte de este); asi
como los contratos de medicina pre-pagada.

8. Las afiliaciones a Clubes y Asociaciones o similares, asi como el pago de los
servicios prestados por las mismas.

9. Los pagos a miembros de Junta Directiva, Comités y similares.

10.Las publicaciones, clasificados, avisos, suscripciones a publicaciones de
revistas, periédicos y/o similares.

11.La seleccion de la Revisoria Fiscal, de conformidad con el articulo 79 del
Estatuto Organico del Sistema Financiero, Circular Externa 029 de 2014 de la
Superintendencia Financiera de Colombia y el articulo 44 de los Estatutos de la
Entidad.

12.Contrataciones y/o convenios con la Banca Multilateral o de Cooperacién
Internacional.

Para efectos del pago de cada uno de estos conceptos se debera cumplir con el
proceso de presupuesto, incluyendo la reserva presupuestal para aprobacion del pago.
Asi mismo, deberan cumplir con las normas de SARLAFT en lo pertinente en cada
caso.

3. Régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades y Conflicto de Intereses

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 13 y 15 de la Ley 1150 de 2007, a
todos los procesos de contratacion que adelante FINAGRO, se les aplicara el régimen
de inhabilidades e incompatibilidades previsto en el articulo 8o. de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 84 de la Ley 1474 de
2011 y deméas normas que las modifiquen o adicionen. También, les aplicara las
inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el ARI-DOC-007 Cédigo de Etica y
Conducta _de FINAGRO, numeral XI. LINEAMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION,
PREVENCION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS DE INTERESES.

En consecuencia, quien esté incurso en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas en la norma aplicable, no podra participar en los procesos
de seleccion ni celebrar contratos con FINAGRO.

4. Principios Rectores de la Contratacion

Sin perjuicio del régimen privado aplicable a la contrataciéon que adelante FINAGRO,
todas las actuaciones y procesos de caracter contractual que realicen los
colaboradores y contratistas de la Entidad, se sujetaran y orientaran por las normas
contempladas en el derecho privado y los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, de conformidad con lo establecido en
los articulos 13 y 15 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 209 y 267 de la
Constitucion Politica de Colombia.
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En virtud de lo anterior, en todo proceso de contratacion se tendran en cuenta los
siguientes principios:

4.1. Principio de Igualdad. FINAGRO buscara, en los procesos de contratacion que
se adelanten, que todas las personas que participen y que se encuentren en la misma
situacién de hecho y de derecho, reciban el mismo tratamiento y se sometan a las
condiciones previstas para cada proceso.

4.2. Principio de Moralidad. Todas las actuaciones que adelante FINAGRO a
través de sus colaboradores y contratistas, se desarrollardn con estricta observancia
de los intereses colectivos y en atencion al cumplimiento de los fines que la ley le ha
otorgado a la Entidad.

4.3. Principio de Eficacia. FINAGRO adoptara las medidas previstas en el presente
Manual de Contratacion, con el propésito de lograr que los contratos, convenios u
ordenes, cumplan su finalidad, previendo todos los factores que los puedan
obstaculizar y adoptando las medidas que conduzcan al saneamiento de los defectos
que se puedan presentar.

4.4. Principio de Economia. La Entidad procurard suprimir los trdmites, requisitos y
autorizaciones que sean innecesarias y que entraben los procesos de contratacion,
con el fin de fortalecer la planeacion de los mismos, establecer los mecanismos que
agilicen la contratacion y que permitan subsanar la ausencia o falta de requisitos en las
ofertas formuladas, no necesarios para la comparacién de las propuestas.

En desarrollo del principio de economia, los procesos de contratacion se adelantaran
teniendo en cuenta la optimizacién de los recursos, buscando siempre las mejores
condiciones contractuales para la Entidad.

4.5. Principio de Celeridad. FINAGRO a través de sus colaboradores impulsaran
oficiosamente los procesos de contratacion de tal manera que los contratos, convenios
y Ordenes puedan celebrarse y ejecutarse con la mayor brevedad.

4.6. Principio de Imparcialidad. En los procesos de contratacion que impliquen la
evaluacion y calificacion de ofertas, éstas se revisaran teniendo en cuenta las
condiciones establecidas en los Términos de Referencia.

4.7. Principio de Publicidad. FINAGRO adelantara los procesos de contratacion,
informando a la comunidad a través de su pagina WEB y/o la publicacion en un diario
de amplia circulacion, dependiendo de las particularidades y requisitos de cada una de
los Sistemas de Seleccion previstos en el presente Manual.
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5. Competencia para Suscribir Contratos, Convenios u Ordenes

La competencia para celebrar los contratos, convenios u oOrdenes que requiera
FINAGRO de conformidad con lo establecido en el presente Manual, se sujetara a las
siguientes reglas:

5.1. Representante Legal - Vicepresidente Financiero: Para los contratos o
convenios cuyo objeto corresponda a la gestion de la Vicepresidencia Financiera, el
PRAN y el FONSA, independientemente de su cuantia.

5.2. Representante Legal - Gerente Administrativo: Para las 6rdenes, contratos o
convenios cuya cuantia no supere los CINCUENTA (50) SALARIOS MINIMOS
MENSUALES LEGALES VIGENTES, y contratos cuyo objeto corresponda a la gestion
de la Gerencia Administrativa y de la Gerencia de Tecnologia, independientemente de
Su cuantia.

5.3. Representante Legal - Secretario General: Para los contratos o convenios
cuya cuantia supere los CINCUENTA (50) SALARIOS MINIMOS MENSUALES
LEGALES VIGENTES. Sin embargo, podra celebrar contratos cuya cuantia sea igual o
inferior a CINCUENTA (50) SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES
VIGENTES.

La contratacidon cuya cuantia sea igual o superior a 1.000 SMMLV, sera autorizada por
la Junta Directiva de FINAGRO, y el contrato respectivo sera suscrito por el Presidente
o por uno de los Representantes Legales de la Entidad. Se exceptian de esta regla los
contratos y convenios interadministrativos y los contratos que se deriven de los
mismos, los cuales podran ser celebrados por el Presidente o los Representantes
Legales de la Entidad independientemente de su cuantia.

Sin perjuicio de las reglas de competencia para contratar antes mencionadas,
cualquiera de los Representantes Legales podra suscribir érdenes, contratos o
convenios, independientemente de su cuantia u objeto.

6. Capacidad para contratar con FINAGRO

Podran contratar con FINAGRO, las personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, de derecho publico o privado, directamente o bajo la figura de consorcios
0 uniones temporales, siempre que sean consideradas legalmente capaces para
contratar de conformidad con la Ley, cumplan con los requisitos sefialados por
FINAGRO en los Términos de Referencia o equivalentes, satisfagan la necesidad del
bien o servicio en condiciones de mercado y no se encuentren incursas en causales de
inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses, de acuerdo con lo establecido en
las normas aplicables.
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La contratacidon con consorcios y uniones temporales se realizara siempre y cuando en
los Términos de Referencia del respectivo proceso de seleccion se haya contemplado
su participacion. En todos los casos, en el documento de constitucion se debera
establecer la solidaridad de los integrantes frente a las obligaciones de la Unién
Temporal o Consorcio frente a la Entidad.

7. Responsabilidad en el Tramite de la Contratacion de Bienes, Obras o
Servicios

Sera responsabilidad del Vicepresidente, Gerente, Director, Asesor de Presidencia,
Coordinador o Profesional Lider, identificar la necesidad que se pretende satisfacer,
asi como la determinacion y estimacion del valor del contrato, justificar la contratacion
e individualizar a aquellos a quienes se les formulard invitacion, dependiendo del
Sistema de Seleccion correspondiente, la pertinencia e idoneidad del bien, obra o
servicio, segun sea el caso y solicitar la elaboracion del contrato.

Cuando el solicitante de la orden, contrato y/o convenio sea un Director, un Asesor de
Presidencia, un Coordinador o un Profesional Lider, se debera contar con el visto
bueno del superior jerarquico.

En el evento en que la contratacion implique bienes, obras o servicios de caracter
tecnoldgico, sera responsabilidad del area interesada en la contratacién remitir a la
Gerencia de Tecnologia, la informacién necesaria para su revision y visto bueno previo
a la solicitud de elaboracion de contrato a la Direccién de Contraccion.

CAPITULO Il - ETAPA PRE-CONTRACTUAL
1. Plan General de Compras

El Plan General de Compras es un documento de naturaleza informativa y las
contrataciones incluidas en el mismo, pueden ser canceladas, revisadas, modificadas
y adicionadas a las inicialmente establecidas. Esta informaciébn no representa
compromiso u obligacién alguna por parte de la Entidad, ni la compromete a adquirir
los bienes, obras y servicios en él sefialados.

Todas las areas de la Entidad, al tiempo con la elaboracién del presupuesto, deberan
identificar sus necesidades de contratacion de bienes, obras o servicios iguales o
superiores a siete (7) SMMLV y que pretenden adelantar durante la siguiente vigencia.

Posteriormente, estas necesidades deberdan ser informadas a la Direccion de
Contratacion, quien consolidara el Plan General de Compras.

El Comité de Contratacion aprobara el Plan General de Compras y realizara
seguimiento al mismo.
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2. Sondeo de Mercado

En la contratacién cuya cuantia sea superior a siete (7) SMMLV, el Area Interesada
realizara investigacion sobre las diferentes alternativas que ofrece el mercado para
atender la necesidad identificada, los proveedores, aspectos técnicos, precios, entre
otros aspectos de los bienes, servicios u obras.

Para la contratacién superior a siete (7) SMMLV y hasta cincuenta (50) SMMLYV, el
Area Interesada realizara un sondeo de mercado, para lo cual podra: solicitar minimo
tres (3) cotizaciones, verificar catadlogos, paginas en internet, entre otras; con el fin de
realizar comparativos de precios y analizar condiciones técnicas de los productos y/o
servicios.

Para la contratacion superior a cincuenta (50) SMMLYV, el area interesada realizara un
sondeo de mercado con minimo tres (3) cotizaciones, las cuales se solicitaran con el
formato CNT-FOR-013.

Se exceptluan del tramite de sondeo de mercado las siguientes contrataciones:

1. Seleccién Directa por Minima Cuantia.

2. La Orden de Servicios que le aplique alguna de las otras causales de seleccion
directa que se encuentran excluidas del Sondeo de Mercado.

3. Contratacién de Urgencia por Fuerza Mayor o Caso Fortuito.

4. Cuando no exista Pluralidad de Oferentes.

5. Prestacion de Servicios Profesionales, cuando se trate de asesoria juridica,
representacion judicial y demas servicios profesionales requeridos para el
desarrollo y/o apoyo en un proceso judicial, como peritajes, auxiliares de
justicia, entre otros.

6. Contratos de Arrendamiento, Comodato o Compraventa de Bienes Inmuebles.

7. Convenios con entidades nacionales e internacionales, publicas y/o privadas.

8. Contratos y/o Convenios Interadministrativos.

9. Contratos con Entidades Certificadoras.

10.Capacitaciones.

11.Patrocinios y Vinculaciones Comerciales.

12.Contratos de Adhesion.

13.Contratacion derivada de fase dos.

14.Cuando se adelanten Procesos de Invitacion Publica.

3. Reserva Presupuestal

El area Interesada debera solicitar ante la Vicepresidencia Financiera la Reserva
Presupuestal, previa a la celebracion de contrato, orden, convenio o minima cuantia
gue conlleve la ejecucion de recursos.
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Las contrataciones que superen los cincuenta (50) SMMLV, requeriran ser aprobadas
previamente o informadas al Comité de Contratacion, conforme a lo reglamentado por
el CPD-DOC-001 Manual de Comités Institucionales.

CAPITULO IIl —= SISTEMAS DE SELECCION

FINAGRO adelantara la seleccién de contratistas que provean bienes, servicios y
obras, atendiendo la cuantia, el objeto y la naturaleza de los mismos, a través de los
siguientes sistemas de seleccion:

Orden de Servicios,

SISTEMAS DE ~ . DOCUMENTO
ST EEEA CUANTIA (Incluido IVA) B

1. Invitacion Privada De 50 a 800 SMMLV Contrato

2. Invitacion Publica Superior a 800 SMMLV Contrato
Sin limite de cuantia, siempre y

3. Seleccioén Directa cuando su Objeto se encuentre .gn Contrato
una de las causales de seleccion
directa.

3.'1._SeIeCC|on,D|recta por De 0 a7 SMMLV Factura

Minima Cuantia

3.2. Seleccién Directa por Orden de

De 0 a 50 SMMLV

Servicios, compra

3.3.3. Otros Instrumentos
de Agregacion de
demanda.

compra u obra u obra
3.3. Contratacion a través

de la Tienda Virtual del

Estado

3.3.1. Acuerdos Marcos

de Precios. No Aplica Orden de
3.3.2. Grandes Compra
Superficies.

1. Invitacién Privada

Corresponde al Sistema de Seleccién a través de la cual se adquieren los bienes,
obras o servicios, siempre y cuando el valor de la contratacion, incluido el IVA, sea
superior a los CINCUENTA (50) SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES
VIGENTES, y hasta OCHOCIENTOS (800) SALARIOS MINIMOS MENSUALES

LEGALES VIGENTES.
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El Procedimiento de Seleccién y su contratacion se describe en los procedimientos
CNT-PRO-002 Elaboracion y Publicacion de Invitacion a Ofertar y CNT-PRO-003
Seleccidn y Contratacion.

2. Invitacion Publica

Corresponde al Sistema de Seleccion a través de la cual se adquieren bienes, obras o
servicios, superiores a los OCHOCIENTOS (800) SALARIOS MINIMOS MENSUALES
LEGALES VIGENTES.

El Procedimiento de Seleccién del Mejor Ofrecimiento y su contratacion se describe en
los procedimientos CNT-PRO-002 Elaboracion y Publicacion de Invitacién a Ofertar y
CNT-PRO-003 Seleccién y Contratacién.

3. Seleccion Directa

Corresponde al Sistema de Seleccion a través del cual, para las contrataciones que
segun su objeto, las calidades especiales del contratista o las circunstancias de modo,
tiempo y lugar que justifican la necesidad del bien, obra o servicio, se selecciona
directamente a una persona natural o juridica que se encuentre en capacidad de
ejecutar el contrato, independientemente de la cuantia del futuro contrato.

Sin perjuicio de lo anterior, la contratacion en los que apliquen las causales de
seleccién Directa y dependiendo de los intereses y necesidades de la Entidad, podra
adelantarse por los procedimientos de Invitacion Privada e Invitacién Publica.

3.1. Causales de Seleccion Directa

Se daré aplicacion al presente Sistema de Seleccion, en cualquiera de los siguientes
eventos:

3.1.1. Seleccion Directa por Minima Cuantia: C}uando el valor del bien, obra o
servicio sea de hasta SIETE (7) SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES
VIGENTES, incluido el IVA.

3.1.2. Seleccion Directa por Orden: Contratos de bienes, obras o servicios cuyo
valor, incluido el IVA, no supere los CINCUENTA (50) SALARIOS MINIMOS
MENSUALES LEGALES VIGENTES.

3.1.3. Contratacion de Urgencia por Fuerza Mayor o Caso Fortuito: Contratos que
se deben realizar en virtud de un hecho extrafio a FINAGRO, imprevisible e irresistible
y que requiere de la inmediata atencion.
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3.1.4. Ausencia de Pluralidad de Oferentes: Contratos en los que una Unica persona
puede proveer el servicio 0 suministrar el bien, sustentado entre otras razones por ser
el titular de los derechos de propiedad intelectual, el fabricante o ser un proveedor
exclusivo en el territorio nacional.

3.1.5. Contratos de Consultoria e Interventoria: Contratos que tienen por objeto la
realizacion de los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi mismo, comprende las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

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

3.1.6. Prestacion _de Servicios Profesionales: Contratos que tienen por objeto la
prestacion de servicios profesionales de una persona natural o juridica, nacional o
extranjera, entendidos estos servicios como el desarrollo de actividades intelectuales.

3.1.7. Contratos de Arrendamiento, Comodato o Compraventa de Bienes
Inmuebles.

3.1.8. Convenios: Convenios y Contratos Interadministrativos o la celebracién de
Convenios con entidades publicas o privadas nacionales o extranjeras.

3.1.9. Contratos con_ Entidades Certificadoras: Corresponde a contratos para
adquirir certificacion o seguimiento de la misma.

3.1.10 Capacitaciones: Contratos para ejecucion del Programa de Capacitacion de la
Entidad, como Cursos, Diplomados, Seminarios, Congresos y similares.

3.1.11. Cuando_se haya adelantado Invitacién Privada o Publica sin_recibir
ofertas 0 no_encontrarse habilitadas: Contratos que se celebran cuando se haya
adelantado Invitacién Privada o Publica y no se hayan recibido ofertas o habiéndose
recibido las ofertas no se encontraron habilitadas.

3.1.12. Patrocinios v Vinculaciones Comerciales: Contratos cuyo objeto es el de
socializar el portafolio de servicios de FINAGRO y generar posicionamiento de marca.

3.1.13. Contratos de Adhesion: Contratos en los que, para la adquisicion de
cualquier bien, obra o servicio, FINAGRO actia como adherente a clausulas o
condiciones pre-establecidas por la entidad que presta el servicio, y que son de
ofrecimiento y aplicacién general, sin que FINAGRO pueda discutirlas previamente,
limitandose éste a expresar su aceptacion o a realizarlos en su integridad.
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3.1.14. Fase Dos: Cuando el objeto contractual constituye una actividad
complementaria 0 necesaria de otra previamente desarrollada, o cuando se trate de
mantenimientos con el mismo contratista que inicialmente suministré los bienes a los
que se refiere el mantenimiento en razon a su especialidad.

3.1.15. Compras por Internet: La adquisicion de bienes y servicios cuya cuantia sea
igual o menor a diez (10) SMMLV podra adelantarse haciendo uso de medios
electrénicos, con el cumplimiento de los principios y requisitos sefialados en la ley de
Comercio Electronico. Los pagos de esta se realizaran con la tarjeta de crédito
empresarial.

3.2. Seleccién del Contratista

El area interesada que haya identificado previamente la necesidad del bien, obra o
servicio requerido, segun corresponda, y la causal de seleccion directa, seleccionara
de manera directa al contratista, persona natural o juridica, que se encuentre en la
capacidad de ejecutar el objeto, sin que se requiera la obtencidn de varias ofertas.

La persona seleccionada debera extender una oferta dirigida al responsable del area
interesada, que haya formulado la solicitud de conformidad con los requisitos,
obligaciones, plazo de ejecucion y demas informacion relevante que le fue
suministrada por el area solicitante, con el propésito de obtener un ofrecimiento en
condiciones de mercado que satisfaga los intereses de FINAGRO.

El area interesada en la contratacién seleccionara la oferta mas favorable para la
Entidad, la cual presentara al Comité de Contratacion para aprobacion de la misma
cuando la cuantia supere los CINCUENTA (50) SALARIOS MINIMOS LEGALES
MENSUALES VIGENTES.

3.3. Tramite de la Contratacion por el Sistema de Seleccién Directa

3.3.1. Parala causal 3.1.1. Seleccion Directa por Minima Cuantia: se debe tener en
cuenta lo siguiente:

El responsable del area interesada solicitara previamente autorizacién a la Gerencia
Administrativa para adelantar este Sistema de Seleccion a través de un medio idoneo,
el cual deberd acompanarse de:

e Reserva Presupuestal
e Consulta en listas clasificadas

Una vez concedida la autorizacion, el area interesada solicitard al oferente
seleccionado la entrega del bien, la ejecucion del servicio o la elaboracion de la obra,
segun corresponda.
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Una vez sea suministrado el bien, servicio o la obra requerida, el area interesada en la
contratacion solicitara al contratista la expedicion de la factura, cuenta de cobro o
documento equivalente, segun corresponda, y los documentos requeridos para el
efecto por las normas tributarias y los relacionados en la Lista de Chequeo (CNT-FOR-
004) del presente Manual.

Para este Sistema de Seleccion se exceptlua del diligenciamiento del FIB y de allegar
los estados financieros y/o la declaracién de renta.

3.3.2. Paralas causales 3.1.2 ala 3.1.14., se debe tener en cuenta lo siquiente:

Una vez seleccionado el oferente, el area interesada diligenciara y enviara el formato
CNT-FOR-012 Solicitud de Contrato, Convenio u Orden a la Direccién de Contratacion
solicitando la respectiva elaboracion.

El formato CNT-FOR-012 debera acompafiarse de los documentos de que trata el
formato CNT-FOR-004 Lista de Chequeo.

La Direccion de Contratacion revisara la documentacion recibida; si se encuentra
completa y con la informacion precisa y necesaria, elaboraran la Orden de servicio,
obra o compra, el Contrato o Convenio, segun el caso. El documento contractual sera
suscrito por el Representante Legal, dependiendo de la competencia para suscribir
contratos.

De no encontrarse completa la documentacién o la informacion necesaria para el
trdmite del documento contractual, la Direccién de Contratacion requerird al area que
solicité la contratacion para que se subsane lo pertinente para continuar el proceso.

3.3.3. Para la causal 3.1.15. se debe tener en cuenta lo siguiente:

Cuando sea favorable para la Entidad, podran adquirirse bienes y servicios cuya
cuantia sea igual o menor a diez (10) SMMLYV, a través de uso de medios electrénicos,
con el cumplimiento de los principios y requisitos sefalados en la ley de Comercio
Electrénico.

En este caso el area interesada en la contratacién, cuyo pago se realizara con tarjeta
de crédito presentard solicitud a la Gerencia Administrativa, previa consulta a la
Direccion de Contabilidad y acompafiando la solicitud de la reserva presupuestal.

El Gerente Administrativo serd quien autorizara y realizard la compra con la tarjeta de
credito empresarial destinada para tal efecto.

El soporte del gasto y registro contable se realiza cuando llegue el extracto de la
tarjeta de crédito, junto con los soportes.
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4. Contratacion através de la Tienda Virtual del Estado

El area interesada en la contratacion consultara los bienes y servicios ofrecidos y sus
condiciones a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Si lo consultado
resulta favorable en precio y calidad para la Entidad, dicha contratacion se podra
tramitar a través de los mecanismos y procedimientos establecidos en la misma.

Estos son:

4.1. Acuerdos Marcos de Precios: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores
y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las
Entidades Estatales de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la
forma, plazo y condiciones establecidas en este.

4.2. Grandes Superficies: Grandes Almacenes registrados en la Superintendencia de
Industria y Comercio y vinculados a la Tienda Virtual del Estado Colombiano, con el fin
de ofrecer a las Entidades Estatales su catalogo de productos y servicios.

4.3. Otros Instrumentos de Agregacion de demanda: Otros instrumentos que se
encuentran dentro de la Tienda Virtual del Estado.

Se precisa que FINAGRO al contar con un régimen especial de contratacion, no esta
obligado a realizar su contratacion a través de la Tienda Virtual del Estado, por esta
razén, la conveniencia de adquirir bienes y servicios a través de este mecanismo sera
analizada para cada caso en particular por parte de area interesada en la contratacion.

Cuando se considere favorable para la Entidad realizar la contratacion a través de este
mecanismo, segun lo analizado y consignado en su estudio de mercado, el area
interesada deberd contactar al prestador del servicio o proveedor con el fin de
solicitarle el diligenciamiento del Formulario de Informaciéon Basica — FIB y junto al
formato CNT-FOR-012 Solicitud de Contrato, Convenio u Orden, solicitara la
contratacion a la Direccibn de Contratacion, quien tramitara ante la Gerencia
Administrativa la compra a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano segun el
procedimiento establecido por Colombia Compra Eficiente.

CAPITULO VI — ASPECTOS Y DISPOSICIONES COMUNES A LOS SISTEMAS
DE SELECCION

1. Criterios de Seleccién

Los Criterios para seleccionar a los contratistas para que provean a la Entidad bienes,
servicios y realicen obras, se estableceran en los Términos de Referencia en los
Sistemas de Seleccién denominados Invitacion Publica y Privada.

CNT-DOC-001
15 Version: 10



v

FINAGRO

miento del Sector Agropeasario

En el Sistema de Seleccion Directa, el area interesada en la contratacion seleccionara
al contratista, verificando que la misma se tipifique en una de las causales establecidas
para dicha seleccion.

2. Criterios de Evaluacion y Re-Evaluacion

El supervisor del contrato evaluara al contratista durante la ejecucion del contrato, la
cual serd comunicada al mismo por parte del supervisor, quien ademas realizara
retroalimentacion al contratista, a fin de garantizar que el contrato se ejecute conforme
a lo establecido en el mismo. La Evaluacion constara en el formato CNT-FOR-003 y se
realizard semestralmente si la orden o contrato tiene una duracion minima un (1) afo;
si su plazo es inferior a un (1) afio se efectuara cuando se cumpla la mitad del plazo
pactado.

Asi mismo, el supervisor realizara la Re-Evaluacion al contratista, una vez culminada
la ejecucion de la orden o el contrato, quien comunicara y retroalimentara al contratista
sobre la ejecuciéon del contrato. La Re-Evaluacion constara en el formato CNT-FOR-
003.

Los criterios para la Evaluacion y Re-evaluacion son los establecidos en el formato
CNT-FOR-003.

3. Equipo de Evaluacion

Grupo conformado por un nimero plural e impar de colaboradores de FINAGRO del
area interesada en la contratacién u otras areas si se requiere, encargado de verificar
las condiciones, el cumplimiento de los requisitos habilitantes técnicos, efectuar la
evaluacion y calificacion de las ofertas presentadas en desarrollo del trdmite de
contratacion que adelante FINAGRO.

Este Equipo estard encargado de verificar los requisitos habilitantes técnicos y de
efectuar la evaluacion y calificacion de las ofertas presentadas en desarrollo del
tramite de contratacién que adelante FINAGRO, conforme con lo establecido en los
Términos de Referencia.

El Equipo Evaluador sera presidido ya sea por el Vicepresidente, Asesor de
Presidencia, Gerente, Director, Coordinador o Profesional Lider del area interesada en
la contratacion, y estara conformado por los colaboradores que se designen para tal
efecto en los Términos de Referencia y cuando sea necesario podran ser parte del
equipo los colaboradores de otras areas que se inviten a participar en el mismo.

FINAGRO cuando lo considere necesario podra invitar a participar dentro del Comité
de Evaluacion con voz y sin voto, a un colaborador de una entidad del sector
agropecuario o de una entidad técnica, cuyo objeto se encuentre directamente
relacionado con el objeto del contrato.
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El Equipo de Evaluacion se conforma en los procesos de contratacion en los que se
adelante Invitacién Privada o Invitacion Pudblica, desde el momento en el que se
elaboren los Términos de Referencia.

La labor de verificacion, evaluacion y calificacion se realizarda una vez se hayan
recibido las ofertas en el respectivo proceso y conforme con lo establecido en los
Términos de Referencia.

En casos excepcionales, cuando la complejidad del objeto de la contratacion asi lo
amerite, previo al inicio del proceso de seleccion de invitacion publica o privada,
FINAGRO podra contratar personas juridicas o naturales externas, que integren los
equipos de evaluacion, quienes tendran voz y no voto.

En aquellos procesos de seleccién cuya cuantia sea igual o superior a CINCUENTA
(50) SMMLYV, el Equipo de Evaluacion deberd presentar la evaluacion realizada al
Comité de Contratacion (Reglamentado por el CPD-DOC-001 Manual de Comités
Institucionales), para aprobar o improbar la contratacion, asi como hacer su
recomendacion por escrito sobre la oferta mas favorable para FINAGRO a dicho
Comité.

Con la solicitud de elaboracién del contrato, se allegara el informe de evaluacion
realizado por el Equipo Evaluador y el formato de Evaluacion de Ofertas CNT-FOR-
002.

4. Comité de Contratacion

Este Comité esta reglamentado por el CPD-DOC-001 Manual de Comités
Institucionales.

5. Libre voluntad de FINAGRO
FINAGRO, en ejercicio de la libre voluntad:

i.  No responderd frente a los oferentes no favorecidos en los diferentes procesos
de seleccién que adelante.

ii. Expresara en los términos y requerimientos de los procesos de seleccidon que no
estd obligado a llevar a cabo los procesos de contratacién ni a celebrar los
diferentes contratos.

iii. Podra en cualquier momento, antes de la selecciéon de la oferta, ampliar los
plazos dentro de los procesos de contratacion, igualmente, desistir de los
mencionados procesos sin ningun tipo de consecuencia econémica o de
responsabilidad para FINAGRO.

iv. ~No adquiere ningdn compromiso con las personas que, atendiendo sus
invitaciones, hagan sus ofertas, quedando a voluntad y discrecion de FINAGRO
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definir o no la contratacion correspondiente, pudiendo también efectuar dicha
contratacion con oferentes diferentes.

v. Cuando a su juicio las necesidades institucionales lo requieran, en cualquier
momento del proceso podra adoptar las medidas y disposiciones que considere
pertinentes, en orden a lograr la participacion efectiva de oferentes y la
culminacién exitosa del proceso.

vi. Podra abstenerse de suscribir cualquier tipo de convenio o contrato, cuando a
Su juicio considere que se puedan llegar a poner en riesgo los principios de
contratacion en general y en particular los principios de moralidad, economia y
la preservacion y seguridad de recursos propios o que le hayan sido entregados
en administracion.

6. Solicitud del Tramite de Contrato, Convenio u Orden

De manera previa al inicio de un proceso contractual, bajo cualquier Sistema de
Seleccién descrita en el presente Manual, el area interesada solicitara la elaboracién
del contrato, convenio u orden, a través de formato CNT-FOR-012 Solicitud de
Contrato, Convenio u Orden.

Toda contratacion de bienes, servicios y obras, debe estar soportada en una
necesidad, conveniencia y oportunidad vigente, acorde con las funciones y el
presupuesto disponible, con el objetivo de suplir de manera directa y eficaz los
requerimientos de FINAGRO.

El formato CNT-FOR-012 debera contar con los siguientes requisitos minimos, sin
perjuicio de las disposiciones especiales que se encuentren consagradas de manera
individual y/o dependiendo de las caracteristicas y necesidades particulares de cada
contrato, convenio u orden. Estos son:

a. Justificacién técnica de la contratacion, explicando detalladamente la necesidad
y conveniencia de la contratacion solicitada.

b. Sistema de Seleccion.

c. Sondeo de mercado (cuando aplique).

d. Descripcion del objeto contractual.

e. Especificaciones técnicas del bien, obra o servicio. (Cantidades, caracteristicas
intrinsecas y extrinsecas, condiciones de fabricacion, materiales, y todas las demas
caracteristicas y condiciones que permitan establecer con precision la solucién a
adquirir).

f. Obligaciones a cargo del contratista y de FINAGRO.

g. Eltérmino de entrega del bien, obra o de ejecucion del servicio.

h. Valor (En caso de que aplique).

i. Formay condiciones para el pago.

j-  El nombre del cargo del colaborador que desempefiara las funciones de
supervision del contrato.

k. Nivel de impacto del producto o servicio a adquirir.
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I. Indicar si durante la ejecucion de la orden y/o contrato existird intercambio de
informacioén de la que trata la Ley 1581 de 2012, "Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”.

7. Término para presentar solicitudes de Contratos, Convenios, Ordenes y
otrosies

Con el fin de lograr la oportunidad en la adquisicion de bienes, servicios y obras para
la Entidad, las diferentes areas interesadas en dichas contrataciones deberan radicar
en la Direccion de Contratacion sus solicitudes de elaboracion de Contratos
Convenios, Ordenes o de otrosi, con un minimo de cinco (5) dias habiles de antelacion
a la fecha que se requiera la suscripcion de los contratos o la respectiva modificacion.

Asi mismo, con el fin de contar con el tiempo suficiente para la revisidbn de los
Términos de Referencia que serviran de fundamento para la contratacién de bienes,
obras y servicios, las diferentes areas interesadas en dichas contrataciones deberan
remitir via correo electronico o fisico, a la Direccion de Contratacion, sus solicitudes de
elaboracién y/o revision de Términos de Referencia con un minimo de cinco (5) dias
habiles de antelacion a la fecha que se requiera remitir a los oferentes o publicar en la
pagina WEB.

Las solicitudes que cumplan con todos los requisitos de documentacién e informacion
seran tramitadas durante este término. De lo contrario, se devolverdn al area
solicitante para que se subsane lo que sea necesario y se reinicie el tramite.

8. Nivel de Impacto del producto o servicio a adquirir

El tipo y alcance del control aplicado al contratista y al producto y/o servicio adquirido
debe depender de su impacto sobre:

a) La realizacion del producto y/o prestacion del servicio, 0

b) El producto y/o servicio final.

Se entiende por niveles de impacto en la contratacién de bienes, obras y servicios, el
grado de influencia que tiene el bien o servicio requerido sobre el desarrollo y

cumplimiento del objeto social de la entidad y de la estrategia institucional.

Los bienes y servicios que FINAGRO adquiere se encuentran clasificados por su
impacto sobre el cumplimiento de su objeto o de la estrategia, asi:

NIVEL DE

IMPACTO DEFINICION EJEMPLO

El bien o servicio contratado impacta | Contratos para el Otorgamiento para
directamente el cumplimiento del | ICR, Otorgamiento del Subsidio a la
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NIVEL DE
IMPACTO DEFINICION

objeto social o de la estrategia de | Tasa, Compraventa de Cartera,
ALTO FINAGRO y a las partes interesadas | Cobertura Cambiaria y visitas de control
identificadas por la Entidad, como | de inversion, alineacion de la bateria de
resultado de su operacién. indicadores con la estrategia,
plataformas tecnoldgicas para la gestion
de productos y/o servicios.

El bien o servicio contratado impacta | Contratos para Publicidad y
indirectamente el cumplimiento del | Publicaciones, Material POP,
objeto social o de la estrategia de | Comunicaciones, Contratos de los
MEDIO FINAGRO y a las partes interesadas | Programa de  Empresarizacion vy
identificadas por la Entidad, como | Asociatividad y Participacion Comercial.
resultado de sus operaciones.
El bien o servicio contratado no | Contratos de  Aseo, Vigilancia,
impacta el cumplimiento del objeto | Compraventa de insumos, equipos de
social o de la estrategia de FINAGRO | cémputo, prestacion de servicios
BAJO y a las partes interesadas | profesionales, consultorias.
identificadas por la Entidad, como
resultado de su operacion.

EJEMPLO

El control sobre la ejecucion de contratos, productos y servicios contratados se
realizara por parte del supervisor a través del cumplimiento de las funciones asignadas
en el presente manual y en el formato de Evaluacion y Re-Evaluacion de Contratista -
CNT-FOR-003.

9. Factores de desempate

En los Términos de Referencia de Invitaciones Publicas y Privadas, se incluiran los
factores de desempate en el evento de presentarse empate entre dos o mas de los
Oferentes, los cuales podran incluirse a criterio de FINAGRO atendiendo a la
particularidad de la respectiva invitacibn y podran ser, entre otros factores, los
siguientes:

Econdmico

Técnico

Servicios Adicionales
Sistema de Balotas.
Otros

10. Excepcion sobre Diligenciamiento de Formatos

Los procesos correspondientes al otorgamiento de Incentivos, instrumentos y estimulos
para el financiamiento y la inversién del sector agricola, en desarrollo de los Contratos
y Convenios Interadministrativos celebrados por FINAGRO, estan exceptuados del
diligenciamiento de los formatos empleados para la contratacion de Bienes, Obras y
Servicios.
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CAPITULO V — ETAPA CONTRACTUAL
1. Clausulas Generales de los Contratos

Todos los contratos que celebre FINAGRO con ocasion del tramite de adquisicion de
bienes, obras o servicios, deberan contar con el siguiente clausulado minimo:

Objeto del contrato y su alcance

Obligaciones a cargo del contratista

Obligaciones a cargo de FINAGRO

Plazo de ejecucion

Valor del contrato o valor indeterminado

Forma de pago

Sefalamiento de Garantias (si se estima conveniente incluir)

Designacion de supervision

Clausula de Indemnidad (Si se estima conveniente incluir)

Causales de terminacion del contrato

Clausula penal pecuniaria (Si se estima conveniente incluir)

Clausula de confidencialidad (Si se estima conveniente incluir)
. Clausula de Inhabilidades e Incompatibilidades

Clausula de cesion del Contrato

Clausula de domicilio

o33 TARTTS@roo0Ty

No obstante, lo anterior, dependiendo de la naturaleza y calidades del objeto
contratado, las condiciones de ejecucion, entrega y demas que se consideren
relevantes, se podran excluir clausulas de las antes mencionadas o incluir clausulas
adicionales que se requieran, dependiendo del objeto de cada contrato.

2. Perfeccionamiento del Contrato

El contrato derivado del Sistema de Seleccion adelantada, de conformidad con lo
dispuesto por el presente Manual, se perfecciona con la firma de las partes.

3. Determinacion de las Garantias del Contrato, Convenio u Orden

La modalidad, los amparos, el valor asegurado y la vigencia de las garantias o seguros
para la celebracion del contrato, convenio u orden se expresara desde los Términos de
Referencia, en los sistemas de Invitacion Privada y Publica, o en el texto del contrato,
convenio u orden en el Sistema de Seleccion Directa; teniendo en cuenta la naturaleza
del mismo, su objeto, los riesgos que se deban cubrir y/o la forma de ejecucion de las
prestaciones a cargo de las partes.

En todo caso, lo referente a garantias se regulard de acuerdo con lo pactado por las
partes en el contrato, convenio u orden. Se exceptua de la constitucion de garantias
los contratos cuya cuantia sea inferior a CINCUENTA (50) SALARIOS MINIMOS
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LEGALES MENSUALES VIGENTES, salvo que se consideré necesario en atencion a
Su objeto.

Teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y las condiciones del mercado, se podra
solicitar y aceptar la constitucion de las siguientes garantias, sin perjuicio de las
adicionales que segun las circunstancias FINAGRO considere pertinentes:

a) Garantias y/o seguros expedidos por compafias aseguradoras debidamente
autorizadas para operar en Colombia.

b) Garantias bancarias.

c) Fiducia mercantil en garantia.

En el evento de exigir garantias, éstas deberan estar vigentes hasta la liquidacion del
contrato.

Los amparos que se podran exigir seran: 1) Seriedad del Ofrecimiento; 11) Buen Manejo
y Correcta Inversion del Anticipo; IlI) Cumplimiento; IV) Pago de Salarios, Prestaciones
Sociales e Indemnizaciones Laborales; V) Estabilidad y Calidad de la Obra; VI) Calidad
y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos Suministrados; VII) Calidad del
servicio, VIII) Responsabilidad Civil Extracontractual, entre otras, dependiendo de la
naturaleza juridica del contrato, entre otras. 1X) Protecciéon de Datos y Seguridad
Informatica.

Las garantias otorgadas a favor de FINAGRO, deberan ser expedidas a favor de
particulares y seran aceptadas segun el caso por la Direccién de Contratacion.

4. Aceptacion de las Garantias del Contrato, Convenio u Orden

Para efectos de la aceptacion de las garantias, una vez constituidas por parte del
contratista, este remitira a FINAGRO el original de las mismas junto con el recibo o
constancia de pago, a efectos de que la Direccibn de Contratacion verifique que la
garantia presentada cumpla con los aspectos exigidos en el Contrato, Convenio o0 en
la Orden.

Corroborado el cumplimiento de los requisitos respecto de la garantia, se procedera a
aceptarla registrando la fecha de revision y el nombre y la firma del colaborador que
adelante dicho tramite.

Si revisada la garantia, la misma no es suficiente o0 no cumple con los requisitos
exigidos, se le comunicara al contratista para que, en el término que se conceda, este
proceda a la modificacién que corresponda.
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5. Ejecucion del Contrato

Una vez se imparta la aceptacion de la garantia de conformidad con las reglas
establecidas anteriormente, se remitira al supervisor el proyecto de Acta de Inicio
(CNT-FOR-007), si se pacté como requisito para el inicio de la ejecucion del contrato,
convenio u orden.

No obstante, lo anterior, si en los Términos de Referencia o de conformidad con la
informacion suministrada por el area interesada, se requiere el cumplimiento de
requisitos adicionales para la ejecucién del contrato, se procedera de conformidad,
siendo responsabilidad de supervisor velar por el cumplimiento de lo dispuesto.

6. Modificaciones al Contrato, Convenio u Orden

Si para la correcta ejecucion del contrato, convenio u orden se requiere realizar
modificaciones a las obligaciones pactadas, a las especificaciones del bien, obra o
servicio requeridos, adicionar el valor inicial pactado, suspender la ejecucién o
prorrogar su vigencia, entre otros, se requerird a la Direccion de Contratacion la
elaboracién previa del documento respectivo, tramite que se adelantara con el
diligenciamiento integro del formato CNT-FOR-006 Solicitud de Madificacion
Contractual.

La solicitud de modificacion contractual sera efectuada por el supervisor del contrato a
la Direccidon de Contratacion, tramite que se adelantara con el diligenciamiento integro
del formato CNT-FOR-006 Solicitud de Modificacion Contractual, el cual contendra la
justificacion de la modificacion.

Dicha solicitud debera estar acompafiada de los documentos que se requieran para la
elaboracién del otrosi o documento respectivo, (por ejemplo: oferta del contratista,
caracteristicas técnicas de los bienes, obras y servicios) y de los documentos de
existencia y de representacion legal del contratista actualizados.

Cuando la solicitud de modificacion contractual se presente un afio después de la
suscripcion del contrato, debera estar acompafiada del FIB con sus respectivos
soportes, el formato de Evaluacion y Reevaluacién del Contratista CNT-FOR-003.

En todo caso, el contratista debera modificar las garantias que haya otorgado a favor
de FINAGRO, de conformidad con el contenido del otrosi o documento respectivo,
modificacién que debe ser aceptada por la Direccion de Contratacion.

6.1. Adiciones: Para la realizacion de adiciones a los contratos, el Comité de
Contratacion aprobara aquellas que superen el 50% del valor inicial del mismo, o
cuando se trate de la tercera adicién al contrato en una misma vigencia.
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7. Cesion del Contrato u Orden

Los contratos u 6rdenes en los cuales figure FINAGRO como contratante, solo podran
ser cedidos por los contratistas previo consentimiento expreso y escrito que formule
FINAGRO.

En consecuencia, y de considerarse procedente la cesion del contrato u orden, el
Supervisor debera solicitar la elaboracion de la cesion a la Direccion de Contratacion,
la cual se suscribira por parte de los representantes legales del cedente, cesionario y
cedido.

8. Solucidon de Controversias Contractuales

Las diferentes controversias que surjan entre las partes con ocasion de la celebracion,
ejecucion, terminacion y liquidacibn de O6rdenes, contratos y convenios, seran
tramitadas mediante cualquiera de los mecanismos de solucion de conflictos
contemplados en la Ley, de conformidad con los parametros que para tal efecto
imparta la Entidad.

9. Pago del Valor del Contrato

Para el pago por parte de FINAGRO, en lo que respecta al valor de las ordenes,
contratos y convenios, se requerira de la presentaciéon de los documentos y el
cumplimiento del tramite establecido en el procedimiento SSU-PRO-001
Reconocimiento _de Gastos Administrativos, asi como de los demas requisitos que
establezca el respectivo Contrato, Convenio u Orden.

Para las contrataciones derivadas del sistema de seleccion directa de Minima Cuantia
sera el Vicepresidente, Gerente, Director, Asesor, Coordinador o Profesional Lider del
area que identificé la necesidad, quien autorizara los pagos, recibir4 a satisfaccion y
tendra la responsabilidad de verificar de manera integral el cabal cumplimiento del
objeto pactado.

CAPITULO VI - ETAPA POST -CONTRACTUAL
1. Liquidacién de los Contratos

Dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacion del plazo de ejecucion del
contrato, el supervisor debera remitir a la Direccion de Contratacion el Informe de
Supervision y Recibo a Satisfaccion-CNT-FOR-008, asi como los demas documentos
necesarios para proceder con la elaboracion del CNT-FOR-009 Acta de Liquidacion, la
cual aplica para los Contratos cuya cuantia supere los cincuenta (50) salarios minimos
mensuales legales vigentes.
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El Acta de Liquidacion serd proyectada por la Direccion de Contratacion, previa
solicitud del supervisor, allegando el CNT-FOR-008 Informe de Supervision y Recibo a
Satisfaccion y demas documentos que le sean requeridos para proceder a la
elaboracién del Acta respectiva. Una vez el Acta se encuentre aprobada, se procedera
a citar al contratista para su suscripcion, junto con el Supervisor del Contrato.

Si por cualquier circunstancia las partes no logran conciliar el contenido del Acta de
Liquidacion, se sefialardn en el acta los motivos que dieron lugar a la diferencia
acaecida y se extendera un Acta Parcial con los demas aspectos acordados.

Si existen saldos del contrato pendientes por pagar, éstos se giraran una vez se
suscriba el Acta de Liquidacién, siempre y cuando dicha prevision se contemple en la
forma de pago del contrato y el &rea cuente con los recursos.

2. Exentos de Acta de Liquidacién
No se requerira elaborar acta de liquidacion en los siguientes:

a. Ordenes de Compra, Obra o Servicio.

b. Contratos cuya cuantia no supere los cincuenta (50) salarios minimos
mensuales legales vigentes.

c. Contratos de ejecucion instantanea.

d. Contratos de compraventa de bienes inmuebles

e. Convenios sin recursos.

En los eventos antes sefialados, el formato CNT-FOR-008 Informe de Supervision y
Recibo a Satisfaccion, extendido por el Supervisor, hara las veces de liquidacién del
negocio juridico, sin que se requiera adelantar tramite adicional alguno.

Los Supervisores de los contratos, convenios u 6rdenes velaran por la mayor celeridad
posible en el tramite de las liquidaciones respectivas.

CAPITULO VII - SUPERVISION E INTERVENTORIA
1. Definiciéon

Supervisor es la persona a la cual se le asigna la funcion de vigilar y controlar la
correcta e idénea ejecucion del contrato asignado. El supervisor realizara seguimiento
administrativo, técnico y financiero del contrato. Dicha funcion es realizada por los
siguientes cargos de FINAGRO:

v" Vicepresidente
v' Secretario General
v Gerente
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v Director

v" Asesor de Presidencia
v" Profesional Lider

v' Coordinador

2. Designacion del Supervisor

Con el proposito de vigilar y con la responsabilidad de velar por la correcta ejecucion
del objeto del contrato convenio u orden, se requerird la designacion del o los
Supervisores.

La correspondiente designacion se realizard en la minuta del contrato, convenio u
orden de conformidad con lo indicado por el area interesada en la contratacion, en los
Términos de Referencia o en el formato CNT-FOR-012.

Cuando se trate de convenios o0 contratos interadministrativos se propendera por
designar un supervisor en representacion de FINAGRO, independientemente de que la
entidad con la que se suscriba el convenio designe un supervisor o exista un comité
supervisor del convenio.

En el evento en el que se designe a dos o mas colaboradores para que sean
supervisores, todas las funciones podran ser ejercidas por los supervisores
designados o las funciones podran dividirse, lo cual constara en el contrato, convenio u
orden.

Sin perjuicio de todas las demas obligaciones que resulten inherentes, necesarias y
Utiles para la cabal ejecucion del contrato, es deber del supervisor de todo contrato,
convenio u orden, cumplir las siguientes funciones.

3. Funciones Administrativas

3.1. Verificar, previo al inicio del contrato, que las garantias exigidas por la Entidad se
encuentren expedidas y debidamente aprobadas por parte de la Direccion de
Contratacion.

3.2. Revisar, validar y suscribir el CNT-FOR-007 Acta de inicio, Si se establecié esta
obligacion en el respectivo contrato, convenio u orden y todas las demas que se
requieran para el cumplimiento del objeto.

3.3. Atender y resolver por escrito las solicitudes que presente el contratista en
desarrollo del objeto del contrato, solicitando el apoyo técnico o juridico adicional que
requiera para tal efecto.

3.4. Verificar que las garantias otorgadas se encuentren vigentes durante la ejecucion
del contrato, convenio u orden, y se extiendan los correspondientes anexos
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modificatorios en el evento de la suscripcion de otrosi a los mismos, consultando a la
Direccion de Contratacion.

3.5. Evaluar al contratista durante la ejecucién del contrato u orden, la cual sera
comunicada al mismo por parte del supervisor, quien ademas realizara
retroalimentacion al contratista a fin de garantizar la debida ejecucion del contrato u
orden. La Evaluacion se realizara en el formato CNT-FOR-003 y se realizara conforme
lo sefalado anteriormente.

3.6. Realizar Re-Evaluacion al contratista una vez culminada la ejecucién del contrato
u orden, y comunicar y retroalimentar al contratista sobre la ejecucion del contrato. La
Re - evaluacion constara en el formato CNT-FOR-003.

3.7. Solicitar y justificar las solicitudes de Otrosi que se requieran implementar, con el
propésito de garantizar el cumplimiento del objeto contratado, a través del formato
CNT-FOR-006.

3.8. Informar por escrito a la Direccién de Contratacion de manera oportuna, cualquier
circunstancia que pueda acarrear el incumplimiento a la ejecucion del contrato u orden
de servicio, con el fin de iniciar a través de la Direccion Juridica las acciones legales
pertinentes para obtener el restablecimiento de las condiciones contractuales pactadas
inicialmente.

3.9. Prever oportunamente las dificultades que se puedan presentar durante la
ejecucion del contrato, convenio u orden, adoptando los correctivos que resulten
pertinentes siempre y cuando no impliquen modificaciones al contenido de los mismos.

3.10. Solicitar prorrogas, adiciones, modificaciones, cesiones, terminaciones
anticipadas y demas que se requieran dentro del término establecido en el presente
Manual para no afectar la debida ejecucién del contrato, a través del formato CNT-
FOR-006 Solicitud de Maodificacién Contractual.

3.11. Proyectar y suscribir el formato CNT-FOR-008 Informe de Supervision y Recibo a
Satisfaccion, segun corresponda, una vez culminada la ejecucién del contrato,
convenio u orden para solicitar la liquidacién.

3.12. Proponer ante las instancias respectivas de FINAGRO las medidas que estime
necesarias y pertinentes, en orden a garantizar el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

3.13. Elaborar de manera oportuna los informes de Supervision que le sean exigidos
por otras areas de la Entidad, entes externos u organismos de control y aquellos que
se incluyan en las clausulas de los contratos o convenios interadministrativos.
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3.14. Llevar el control de la correspondencia que se cruce entre la Entidad y el
contratista en razén de la ejecucion del contrato, a través del aplicativo de gestion
documental adoptado por la Entidad.

3.15. Manejar con el debido cuidado los documentos soporte que se generen dentro
de la ejecucién del contrato o convenio, cumpliendo las disposiciones sobre Gestidn
Documental.

3.16. Remitir a la Direccion de Contratacion todo documento que se genere en
desarrollo de la ejecucion del contrato, convenio u orden, donde reposara el
expediente en soporte fisico. Es responsabilidad del supervisor hacer llegar al
expediente del contrato, convenio u orden la informacion generada en virtud de los
mismos, independiente de que el soporte se encuentre en medio fisico o digital.

4. Funciones Técnicas

4.1. Revisar los documentos y antecedentes del contrato suscrito (necesidad, solicitud,
Términos de Referencia, Anexos, etc.), con el propdsito de ejercer una vigilancia
idénea al objeto del contrato, convenio u orden.

4.2. Vigilar, controlar y verificar el cumplimiento del objeto contractual y las
obligaciones a cargo del Contratista.

4.3. Verificar que las condiciones técnicas del bien, obra o servicio contratado,
cumplan con los requisitos establecidos por la Entidad y con el ofrecimiento formulado,
segun sea el caso.

4.5. No recibir los bienes, equipos, instrumentos, instalaciones, trabajos y demas
elementos que no se ajusten a las especificaciones técnicas descritas en el contrato y
en los Términos de Referencia.

4.6. Aprobar, controlar y hacer seguimiento a los cronogramas de ejecucion que se
llegaren a formular en desarrollo del objeto contratado.

4.7. Realizar los requerimientos pertinentes que conduzcan a la normalizacion de las
condiciones pactadas en el contrato, convenio u orden, cuando éstas se vean
afectadas por retrasos o mora en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista.

4.8. Verificar la calidad de los informes que se produzcan en desarrollo del objeto
contratado, solicitando los ajustes y correcciones que estime necesarios Yy
convenientes.

4.9. Exigir la calidad y correcto funcionamiento de los bienes o servicios contratados, y
abstenerse de otorgar el recibo a satisfaccion, si éstos no se ajustan a las calidades,
cantidades y especificaciones exigidas en el contrato.
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4.10. Mantener el control y coordinacion permanente sobre el desarrollo del contrato,
convenio u orden, a través de la implementacién de actividades tales como
programacion de reuniones con el contratista, visitas y las demas que sean pertinentes
Y necesarias.

4.11. Las demas que se deriven de la naturaleza y objeto del contrato, convenio u
orden.

5. Funciones Financieras
5.1 Tramitar los pagos derivados de Contratos, Convenios u Ordenes conforme a lo

sefialado en los mismos y de acuerdo a lo establecido en el procedimiento SSU-PRO-
001 Reconocimiento de Gastos Administrativos.

5.2 Aprobar la factura o documento equivalente presentado por el contratista para el
pago derivado de Contratos, Convenios u Ordenes, de conformidad con lo sefialado en
el procedimiento SSU-PRO-001 Reconocimiento de Gastos Administrativos.

5.3 Tramitar y solicitar la cancelacién de los pagos parciales o totales del valor del
contrato, previo recibo a satisfaccion de los bienes, obras o servicios, segun
corresponda.

5.4. Verificar que el contratista se encuentre al dia en sus pagos al Sistema General de
Seguridad Social, Riesgos Laborales, y Contribuciones Parafiscales, de conformidad
con lo establecido en Ley.

6. Interventoria

Para aquellos contratos que por la naturaleza de su objeto requieran un seguimiento
técnico sobre el cumplimiento del mismo, este podra ser realizado por una persona
natural o juridica, nacional o extranjera, que se denominara Interventor, contratada
para tal efecto por FINAGRO.

El interventor podra ser contratado cuando el seguimiento del contrato, segun su
naturaleza, suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

Cuando la Entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato, podra
contratar la interventoria para el seguimiento administrativo, técnico, financiero y
juridico del contrato objeto de interventoria, sin perjuicio de las funciones que debe
cumplir el Supervisor; cuyas funciones son las mismas definidas para el supervisor.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefaladas anteriormente, por
parte de los supervisores e interventores de los contratos que suscribe FINAGRO en
desarrollo del presente Manual, generara las responsabilidades aplicables,
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adicionalmente, para los supervisores se aplicaran las derivadas del Reglamento
Interno de Trabajo (THU-DOC-001).

1. Modificaciones

CAPITULO VIII - MODIFICACIONES

El presente Manual podra modificarse y reglamentarse mediante Circular expedida por
la Presidencia de FINAGRO. Las modificaciones al mismo seran solicitadas por la
Secretaria General y/o la Direccién de Contratacion.

CAPITULO IX = VIGENCIA Y APLICACION

1. Vigenciay aplicacion

El presente Manual comenzara a regir a partir de la fecha de su publicacién en el
Sistema de Informacién de FINAGRO - aplicativo de Administracion del SIG.

El presente Manual se aplicara a todos los procesos de contratacion que se inicien a
partir de dicha fecha y a todos los contratos actualmente en ejecucion.

El presente Manual sustituye en su totalidad las disposiciones que le sean contrarias,
dispuestas en anteriores Manuales y/o circulares o documentos similares.

CAPITULO X — ANEXOS

Complementan el presente Manual los Procedimientos:

CNT-PRO-001. Definicién del Plan General de Compras y Apoyo Precontractual

CNT-PRO-002. Elaboracion y Publicaciéon de Invitacion a Ofertar

CNT-PRO-003. Seleccién y Contratacion

CNT-PRO-004. Supervision y Liguidacion

Hacen parte del presente Manual los siguientes Formatos:

CNT-FOR-002.

Evaluacion de Ofertas

CNT-FOR-003.

Evaluacion y Re-Evaluacion del Contratista

CNT-FOR-004.

Lista de Chequeo

CNT-FOR-005.

Cumplimiento de Requisitos del Pago

CNT-FOR-006.

Solicitud de Modificacién Contractual

CNT-FOR-007.

Acta de Inicio

CNT-FOR-008.

Informe de Supervisidon y Recibo a Satisfaccion
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S ’ G Sistema Integrado ‘
de Gestion

CNT-FOR-009. Acta de Liquidacién

CNT-FOR-010. Unién Temporal

CNT-FOR-011. Consorcio

CNT-FOR-012. Solicitud De Contrato, Convenio U Orden
CNT-FOR-013. Sondeo de Marcado

CNT-FOR-014. Certificacion y Compromiso de Cumplimiento
CNT-FOR-016. Certificacion no Incurso Causal Disolucién o Liquidacién
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