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DEFINICIONES

Las siguientes definiciones tienen el alcance que se define en este Manual de Contratacién y en
ausencia de léxico especifico, se le daréd el uso natural y obvio de esas expresiones, de acuerdo al
idioma castellano (espaiiol).

ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: El Acuerdo Marco de Precios es un contrato entre un
representante de los compradores y uno o varios proveedores, que contiene la identificacién del
bien o servicio, el precio maximo de adquisicién, las garantias minimas y el plazo minimo de
entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.
Generalmente, los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios mediante una
manifestacién de su compromiso de cumplir las condiciones del mismo y la colocacién de una orden
de compra para la adquisicién de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.

COMPRAS A TRAVES DE GRANDES SUPERFICIES: Se refiere a la adquisicién de bienes a
través de Grandes Superficies, es decir, establecimientos de comercio que venden bienes de
consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio y cuya cuantia en cada caso no supere los cincuenta (50) SMLMYV.

ADENDAS: Documento por el cual FONTUR realiza modificaciones a los términos de
referencia, en sus diferentes modalidades de seleccién.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD: FONTUR podré escoger el tipo de contrato a celebrar, asi
como su alcance y su contenido de conformidad con la constitucién, ley aplicable, orden piblico,
interés general y el presente Manual de Contratacién.

COMUNICACION DE LA SELECCION: Es aquel documento en el cual se materializa la decisién
en virtud de la cual se determina la mejor propuesta, en consecuencia, el proponente seleccionado
tiene la obligacién de suscribir el contrato correspondiente.

CONTRATISTA: Serd la persona con quien el Administrador del Patrimonio Auténomo FONTUR,
celebre el contrato autorizado para ejecutar las actividades o prestar el servicio que se requiere
para la consecucién de la finalidad de la Invitacién o la necesidad de la contratacién. El contratista
deberd acoger en su integridad las obligaciones contenidas en el contrato. El contratista no
adquirird vinculo laboral alguno con FONTUR y/o con la Fiduciaria.

CONTRATO MARCO: Es una tipologia de contrato en virtud del cual las partes establecen un
acuerdo general sobre una materia en un cuerpo de cldusulas usuales como objeto, obligaciones
de las partes, forma y plazos de entrega y de pago, duracién, causales de terminacién anticipada,
confidencialidad, etc., pero NO regula intereses concretos y actuales, sino que pretende regular
futuras y eventuales relaciones juridicas. Este acuerdo se activa cuando, en vigencia de
este, se suscriben SOLICITUDES DE PUBLICACION O DE SERVICIO. El contrato principal establece
una relacién de colaboracién entre las partes y suele definir solo los elementos basicos de los
contratos futuros, mientras que las SOLICITUDES DE PUBLICACION O SERVICIO, que se
celebraran entre las mismas partes, normalmente son de corta duracién y vinculan a las partes a
obligaciones precisas; se concretan a través de SOLICITUDES DE PUBLICACION O SERVICIO, que
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detallan especificamente lo que habra de cumplirse y regirdn para dicha ejecucién las cldusulas
generales del contrato marco.

CONSORCIO: Es la unién de dos o més personas que en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

CONTRATO: El contrato es un acuerdo de dos o méds partes para constituir, regular o extinguir
entre ellas una relacién juridica patrimonial.

CONFLICTO DE INTERES: El conflicto de intereses surge cuando un empleado tiene un interés
privado que podria influir, o en efecto influye, en el desempefio imparcial y objetivo de sus
funciones, porque le resulta particularmente conveniente a él, o a su familia, o a sus socios
cercanos'.

CRONOGRAMA: Documento en el cual FONTUR, establece las fechas, horas y plazos para las
etapas propias de los Procesos de seleccién y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.

FATCA: Ley de Cumplimiento Fiscal de Cuentas Extranjeras (Foreign Account Tax Compliance Act).

FIDUCOLDEX: La Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. es la Sociedad Fiduciaria
legalmente constituida, que de conformidad con el Contrato de Fiducia Mercantil No. 137 de 2013,
suscrito con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, ejerce la voceria y administracién del
Patrimonio Auténomo FONTUR. En caso de que se genere un cambio de fiduciaria como vocera
y administradora del Patrimonio Auténomo FONTUR, se entenderé que la expresién FIDUCOLDEX
o Fiduciaria corresponderd al nuevo administrador de FONTUR.

FONTUR: Patrimonio Auténomo de creacién legal con personeria juridica, para el manejo de los
recursos indicados en la Ley 300 de 1996, 1101 de 2006 y 1558 de 2012, cuyo Fideicomitente
es el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

GRUPO EVALUADOR: Es la instancia encargada de evaluar las propuestas que se presentan
para el proceso de contratacién, los aspectos técnicos, financieros, juridicos y los demds definidos
en los términos de referencia. Este podrd ser interno con empleados de FONTUR o externos
contratados para tal fin.

INHABILIDAD: La inhabilidad es la circunstancia prevista en la Constitucién o en la ley que
imposibilita al aspirante o candidato a ser designado o elegido, segin su caso, a desempefar
empleo publico o a celebrar contrato, por carecer de aptitud juridica para ello; es decir que la
Constitucién y/o la ley califica una situacién determinada como de impedimento o de imposibilidad
para ser designado o elegido en un cargo o para acceder a la contratacién estatal.

INCOMPATIBILIDAD: La incompatibilidad es la situacién de imposibilidad de coexistencia de dos
actividades, que se desprende para quien ejerce actualmente un cargo o empleo piblico de

! Definicién ajustada, tomada de la organizacién transparencia por Colombia contenida en la Guia para la identificacién y declaracién del
conflicto de intereses en el sector colombiano versién 2 - Departamento Administrativo de la Funcién Poblica. Link:
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/36031014/36151539/Guia-identificacion-declaracion-conflicto-intereses-sector-publico-
colombiano.pdf/81207879-d5de-bec7-6a7e-8ac1882448c22t=1572381672818
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desarrollar otras actividades como la celebracién de contratos o empleos de manera simultdnea o
paralela; y que de admitirse dicha coexistencia resultaria atentatoria del cumplimiento dedicado a
los cometidos publicos propios del cargo, y al acceso en igualdad de condiciones a las
oportunidades y beneficios piblicos o privados. Esta situacién de restriccién por tanto se predica
béasicamente del servidor piblico y surgen por virtud y en razén del cargo o funcién, de la relacién
legal, reglamentaria o de servicio que vincula a un sujeto con el Estado.

INVITACION: Es la convocatoria a personas indeterminadas, a participar con una propuesta con
miras a aceptar aquella que resulte mas favorable, o a no aceptar ninguna, evento en el cual, no
habré lugar a reclamo o indemnizacién alguna para quienes presentaron propuestas. La presente
Invitacién es ley para las partes.

MODALIDADES DE CONTRATACION: Método por el cual se realiza la seleccién de
proveedores de bienes y servicios de FONTUR. Las cuales se encuentran sefialadas en el presente
manual.

NEGOCIO JURIDICO: Serdn los contratos o convenios suscritos por el Representante Legal del
Patrimonio Auténomo FONTUR o por los demds Representantes Legales de la Fiduciaria.

ORDENADORES DEL GASTO: Empleados de FONTUR y de la Fiduciaria que conforme a la
reglamentacién que expida el presidente de la Fiduciaria y/o el presidente de FONTUR, se
encuentran facultados para la presentacién de solicitudes de contratacién y para autorizar
erogaciones presupuestales con cargo a los recursos de FONTUR.

PROPONENTE: Es la persona natural o persona juridica o consorcio o unién temporal, nacional
o extranjera, que presenta dentro de la oportunidad sefalada para el efecto, una propuesta u
oferta.

PROPUESTA: Es el ofrecimiento u oferta formulada por el Proponente en respuesta a la Invitacién.
Llevado a cabo el cierre y entrega de propuestas, la oferta es irrevocable.

REPRESENTANTES LEGALES: Empleado(s) que representa(n) y actia(n) en nombre del
Patrimonio Auténomo cuando se presente con su personeria juridica o en nombre de LA
FIDUCIARIA, como vocera y administradora del Patrimonio Auténomo Fondo Nacional de Turismo
- FONTUR, debidamente facultado por la Junta Directiva de la Fiduciaria e inscrito ante la
Superintendencia Financiera, autorizado para comprometer a FONTUR ante terceros.

RIESGO REPUTACIONAL: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la institucién y sus
précticas de negocios, que cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o procesos judiciales.

RIESGO LEGAL: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad al ser sancionada u
obligada a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales. El riesgo legal surge también como consecuencia de fallas en los
contratos y transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos
involuntarios que afectan la formalizacién o ejecucién de contratos o transacciones.
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RIESGO OPERATIVO: Es la posibilidad de incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o por la
ocurrencia de acontecimientos externos. Esta definicién incluye el riesgo legal y reputacional,
asociados a tales factores.

SARLAFT: Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacién del
Terrorismo.

SOLICITANTES DE LA CONTRATACION: Serdn los empleados autorizados para solicitar las
contrataciones y/o trédmites contractuales que permitan el cumplimiento del objeto misional y
funcionamiento de FONTUR, segin lo establecido en este Manual. Los solicitantes de la
contratacién tendran autoridad y responsabilidad sobre la justificacién de la necesidad del servicio,
obras o bienes que se requieren para cumplir la finalidad del Patrimonio Auténomo FONTUR, asi
como de la determinacién de la modalidad de seleccién y el objeto de la solicitud de contratacién.
Lo anterior en observancia con los principios sefialados en el presente Manual de Contratacién.

TERMINOS DE REFERENCIA: Son los documentos que contienen y conforman la invitacién, es
decir, las disposiciones de obligatorio cumplimiento para los proponentes, para el futuro contratista
y para FONTUR. Vencida la oportunidad para la modificacién o la aclaracién de dichos
documentos, los mismos serdn aplicables tal y como fueron expedidos.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO: Es el portal web de comercio electrénico que
hace parte del SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para
contratar: (i) bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios; (ii) bienes y servicios al
amparo de otros instrumentos de agregacién de demanda; vy (iii) bienes en la modalidad de Minima
Cuantia en Grandes Almacenes.

UNION TEMPORAL: Es la unién de dos o més personas que en forma conjunta presentan una
misma propuesta, para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondrén
de acuerdo con la participacién en la ejecucién de cada uno de los miembros de la unién temporal.
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CAPITULO | - DISPOSICIONES GENERALES

1.1.0OBJETIVO

El presente Manual establece los principios, lineamientos, directrices y responsabilidades, del
proceso contractual, para la adquisicién de bienes y servicios requeridos por el Patrimonio
Auténomo Fondo Nacional de Turismo - FONTUR, con el fin de cumplir sus metas y objetivos
institucionales.

1.2. ALCANCE

El Manual establece el proceso contractual, comprendiendo todas las etapas precontractuales,
contractuales y postcontractuales para realizar la celebracién de contratos Civiles y Mercantiles.

La ejecucién contractual tendrd estrecha relacién con la promocién, sostenibilidad, mercadeo
competitividad e infraestructura turistica, asi como la contratacién de los programas especiales
asignados a FONTUR y acorde con las politicas de desarrollo turistico establecidas por el MinCIT.

Este documento estd dirigido a todos los empleados encargados de adelantar los procesos de la
contratacién de FONTUR, en sus diferentes etapas, asi como a proponentes, contratistas y piblico
en general.

Se exceptia del dmbito de aplicacién del presente Manual, las contrataciones laborales para el
funcionamiento de FONTUR, los contratos de servicios publicos, las contribuciones de cardcter
legal y las contribuciones gremiales. Se excluyen asi mismo los pagos que se hagan a:

A. Suscripcién a revistas periédicos o cualquier tipo de publicacién impresa o digital.

B. Gastos notariales o judiciales, tales como: honorarios de drbitros o auxiliares de la justicia.

C. Los que tengan reglamentacién especial, tales como: operaciones realizadas por caja
menor, gastos reembolsables, gastos de viajes y decisiones judiciales.

D. Las contrataciones que adelante FONTUR para la administracién y venta de bienes
administrados por FONTUR.

1.3.NATURALEZA JURIDICA FONDO NACIONAL DEL TURISMO - FONTUR

La Ley 300 de 1996 creé el Fondo de Promocién Turistica cuyos recursos se destinarén a la
ejecucién de los planes y programas de promocién y mercadeo turistico y a fortalecer y mejorar la
competitividad del sector, con el fin de incrementar el turismo receptivo y el turismo doméstico.

El articulo 40 de la Ley 1450 de 2011, establecié el Fondo de Promocién Turistica, como un
instrumento  para el manejo de los recursos provenientes de la contribucién pardfiscal para la
promocién del turismo, el cual se cefird a los lineamientos de la politica turistica definidos por el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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Por su parte la Ley 1558 de 2012, en su articulo 21 cambié la denominacién del Fondo de
Promocién Turistica que en adelante se denominaria FONDO NACIONAL DE TURISMO -
FONTUR y ordené su constitucién como un Patrimonio Auténomo.

De conformidad con el articulo 21 de la Ley 1558 de 2012, modificado por el articulo 203 de la
Ley 1753 de 2015, pertenecen a FONDO NACIONAL DE TURISMO los recursos sefialados en el
articulo 1 y 8 de la Ley 1101 de 2006, junto con los rendimientos financieros que se deriven del
manejo de los mismos, y el recaudo del Impuesto al Turismo; adicionalmente el Ministerio de
Comercio Industria y Turismo puede delegar en FONTUR la ejecucién de los recursos asignados
en el Presupuesto Nacional para la infraestructura turistica, promocién y la competitividad turistica
y para tal efecto los transfiere al Patrimonio Auténomo. En consecuencia, el FONDO NACIONAL
DE TURISMO - FONTUR, a través de su administrador fiduciario, deberd administrar y ejecutar
los recursos antes mencionados de conformidad con la politica turistica definida por el Ministerio
de Comercio Industria y Turismo, con base en los proyectos aprobados por su Comité Directivo de
conformidad con los sefialado por el articulo 47 de la Ley 300 de 1996.

1.4.REGIMEN DE CONTRATACION

De conformidad con el Articulo 40 de la Ley 1450 de 2011, los procesos de contratacién que
adelante FONTUR, se someten a la legislacién del Derecho Privado, asi las cosas el régimen
juridico contractual de la entidad se fundamenta en el principio de la autonomia de la voluntad?,
el cual optimiza las relaciones negociales, y es concordante con el articulo 1602 del Cédigo Civil®,
resaltando la concurrencia del principio antes mencionado con el de legalidad, que gobierna todas
las actuaciones de la administracién a fin de determinar el limite de la facultades y potestades que
en el marco de los contratos celebrados puede ejercer la entidad, asi como los principios rectores
y pardmetros que deben observarse en el ejercicio de la actividad contractual que desarrolla en
ejecucién de sus lineas de negocios mediante la celebracién de contratos.

Los actos proferidos en el marco de la etapa precontractual son de naturaleza civil o comercial,
por lo que no serdn susceptibles de los recursos del procedimiento administrativo.

Son aplicables al presente Manual de Contratacién las normas del derecho privado, y en especial
las siguientes:

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Cédigo de Comercio.

3. Cédigo Civil.

4. Articulo 8 de la Ley 80 de 1993 y sus modificaciones, sin que ello implique cambio de
régimen juridico.

5. Ley 2069 de 2020 en lo relacionado con los patrimonios auténomos y su reglamentacién.

6. Cédigo de buen gobierno de la FIDUCIARIA y que se refieren al régimen de

inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés.

2 Las normas de derecho privado, régimen que se funda primordialmente en la autonomia dispositiva o negocial, entendida
esta como el poder o facultad que el ordenamiento juridico le reconoce a las personas para auto regular o disponer de su
interés a través de actos o negocios juridicos.

3 Articulo 1602 Cédigo Civil: “todo contrato legalmente celebrado es una ley para los contratantes, y no puede ser
invalidado sino por su consentimiento mutuo o por causas legales”.

Pégina 9 de 45



FONTUR u‘ EJFIDUCOLDEX

7.
8.
9.

GRUPO BANCOLDEX

COLOMBIA

Manual de supervisién de FONTUR.
Politica Sarlaft de Fiducoldex.
Directivas que emita el Gobierno Nacional para patrimonios auténomos.

1.5.PRINCIPIOS ORIENTADORES

Las normas y procedimientos que establece el presente Manual se regirdn por los siguientes
principios:

A.

BUENA FE: Es aquel que exige de los contratistas, oferentes, interesados, terceros y a
FONTUR ajustar sus comportamientos a una conducta honesta y leal, de manera que
durante el proceso de seleccién ninguna de las partes incurra en error por causa de la otra
y que, en la ejecucién del contrato, cada parte pueda obtener la finalidad prevista al
momento de iniciar el proceso contractual.

CALIDAD: Es deber de quienes intervienen en el proceso de contratacién y en los
contratos, controlar y asegurar la calidad de todos los procesos, servicios y productos
contratados, exigiendo las mejores condiciones técnicas a los contratistas y el desarrollo
de acciones para satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios internos y
externos de FONTUR.

ECONOMIA: Los recursos destinados para la contratacién deben ser administrados con
sano criterio de austeridad en medios, tiempo y costos. FONTUR no impondréd cargas
econdmicas innecesarias a los interesados u oferentes dentro del proceso de contratacién.

EFICACIA: FONTUR buscard que los procedimientos logren su finalidad y, para el efecto,
removerd de oficio los obstdculos puramente formales, evitard decisiones inhibitorias,
dilaciones o retardos y saneard las irregularidades procedimentales que se presenten,
dentro de los procesos contractuales.

EFICIENCIA: Supone que la organizacién y la funcién administrativa de FONTUR estén
disefiadas y concebidas para garantizar la obtencién de los objetivos, fines y metas
propuestas y asignados por el propio ordenamiento juridico.

IGUALDAD: El principio de igualdad implica el derecho del particular de participar en un
proceso de seleccién en idénticas oportunidades respecto de otros oferentes y de recibir el
mismo tratamiento, por lo cual FONTUR no podrd establecer cldusulas discriminatorias en
sus procesos de seleccién, o beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o
participantes en perjuicio de los demds.

IMPARCIALIDAD: Los funcionarios de FONTUR deberdn garantizar los derechos a todos
los interesados, proponentes y contratistas, sin tener en consideracién factores de
discriminacién, y en general cualquier clase de motivacién subjetiva, asi como la
prevalencia del interés general sobre el particular.

PLANEACION: A todos los procesos de contratacién que adelante FONTUR, les
antecederd una debida planeacién por parte del drea técnica solicitante, con el fin de
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contribuir en forma eficiente al cumplimiento de los objetivos trazados por los planes,
programas del MINCIT y proyectos aprobados por el Comité Directivo de FONTUR. La
planeacién tiene por objeto evaluar todos los elementos, presupuesto y variables de un
proceso de contratacién, definiendo claramente su objetivo, los recursos aplicables, sus
elementos técnicos, el plazo de ejecucién, el seguimiento del contrato y en general todas
las actividades necesarias para que el mismo cumpla con su finalidad.

I. PUBLICIDAD: FONTUR promoverd la participacién de todos los interesados en los
procesos de contratacién; para tal efecto, dependiendo de la modalidad de contratacién,
naturaleza, cuantia y objeto del proceso, publicaré en su pdgina web y en el SECOP*,
como entidad con régimen especial, los procesos de contratacién que adelante.

J. SELECCION OBJETIVA: FONTUR seleccionard a los contratistas obedeciendo a criterios
objetivos enmarcados en principios razonables y calificables, sin tener en cuenta
condiciones subjetivas. La seleccién objetiva se desarrollard a través de los criterios de
seleccién que se establezcan en la invitacién a presentar propuestas, los cuales se revisardn
en el seno de un Comité Evaluador que realizard las recomendaciones pertinentes, segin
corresponda.

K. TRANSPARENCIA: Las propuestas se seleccionardn de manera objetiva, garantizando
un trato igual a todos los oferentes, por lo que FONTUR dejard evidencia documental de
las actuaciones y decisiones surtidas en el curso de los procesos y corresponderén al
cumplimiento u observancia cabal de todos los principios antes mencionados.

PARAGRAFO PRIMERO: Sin perjuicio de lo anterior, en los procesos de contratacién
adelantados por FONTUR se daré aplicacién a los principios sefialados en el articulo 209 y 267
de la Constitucién Politica de Colombia.

PARAGRAFO SEGUNDO: En las contrataciones que realice FONTUR, siempre que técnica,
financiera y juridicamente sea viable, se daré prioridad a la contratacién con cabildos indigenas,
autoridades tradicionales indigenas, consejos comunitarios de comunidades negras,
organizaciones de base de personas pertenecientes a poblaciones afrocolombianas, raizales y
palenqueras o con las demds formas y expresiones organizativas, que cuenten con diez (10) afios
o mds de haber sido incorporados por el Ministerio del Interior conforme el registro piblico Gnico
nacional, debidamente actualizado y teniendo en cuenta para el efecto lo dispuesto en la Ley 2160
de 2021. Para efectos de la priorizacién a que se refiere el presente paragrafo, se definirén
mecanismos de desempate en el caso de las invitaciones abiertas.

1.6.REPRESENTACION LEGAL Y ORDENADORES DEL GASTO

1.6.1. Representacién Legal

La representacién legal del patrimonio auténomo FONTUR, corresponde al empleado designado
por el vocero y administrador del Patrimonio Auténomo, para esos efectos y posesionado como tal
ante la Superintendencia Financiera de Colombia, quien en razén de ello se encuentra plenamente

4 Sistema de Electrénico de Contratacién Piblica.
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facultado para suscribir los documentos relacionados con el Patrimonio Auténomo, entre estos y sin
limitarse, los derivados de los procesos de contratacién aqui referidos, conforme a las facultades
sefialadas en este Manual.

1.6.2. Ordenacién del Gasto

Los ordenadores del gasto para el Patrimonio Auténomo Fondo Nacional de Turismo - FONTUR,
sin perjuicio del orden que se sefala, y para todos los efectos legales, seran:

A. Representante Legal de la FIDUCIARIA para los asuntos del Patrimonio Auténomo Fondo
Nacional de Turismo - FONTUR, sin limite de cuantia.

B. El Vicepresidente de Negocios Especiales de FIDUCOLDEX S.A., sin limite de cuantia.

C. Los demés empleados que determine el presidente de FIDUCOLDEX S.A. y el Representante
Legal de la fiduciaria para los asuntos del Patrimonio Auténomo FONTUR, en los términos y
condiciones que se indiquen en los documentos que se expidan para el efecto.

1.7.COMITE DE CONTRATACION

FONTUR tendrd un comité de contratacién cuya finalidad serd recomendar la publicacién de las
invitaciones previstas en el numeral 3.4, asi como la aprobacién de compras logisticas sefialadas
en el numeral 3.7 cuya cuantia supere los 50 SMLMV.

El comité estard conformado por:

Gerente General de FONTUR o su delegado.

Director(a) Juridico o quien haga sus veces.

Director(a) Legal o quien haga sus veces.

Director(a) de Andlisis y seguimiento o quien haga sus veces.

Director(a) de Negocios Especiales de Fiducoldex S.A.

Ordenador del Gasto, segin corresponda, y de conformidad con los manuales para el
efecto.

g. Director(a) de Auditoria o quien haga sus veces.

"m0 00 o0

El comité estard presidido por el Gerente General de FONTUR o su delegado y la secretaria técnica
serd ejercida por el Director(a) Legal o quien haga sus veces. El comité se daré su propio
reglamento para su correcto funcionamiento.
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CAPITULO Il - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES

Las inhabilidades e incompatibilidades son limitaciones a la capacidad de contratacién de las
personas y son taxativamente establecidas por la constitucién y la ley, las cuales FONTUR
respetard y acogerd para efectos de la contratacién.

2.1.REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Pueden celebrar negocios juridicos con FONTUR, todas las personas consideradas legalmente
capaces para contratar. En desarrollo del principio constitucional de moralidad y sin perjuicio de
las excepciones consagradas en la Ley, a los empleados, contratistas, proponentes o terceros que
intervengan en los procesos de contratacién de FONTUR se les aplicarén las inhabilidades e
incompatibilidades sefialadas en la Constitucién Politica de Colombia y en la Ley, en especial las
dispuestas en la Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011 y las normas que las modifiquen, adicionen
o las complementen; asi mismo se deberén observar las inhabilidades e incompatibilidades
sefialadas en el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo de la FIDUCIARIA que se hace extensivo
a los empleados del Patrimonio Auténomo FONTUR.

Cualquier colaborador del patrimonio auténomo FONTUR o contratista deberd informar
inmediatamente a la Direccién Legal de FONTUR, ubicada en la carrera 7 No. 26 - 20 piso 7 de
Bogotd D.C., cuando tenga alguna duda o sospecha que él o un tercero puedan estar incursos en
alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés sefialadas en las disposiciones
antes mencionadas.

En todos los contratos que se suscriban se incluird una causal en la que se estipule que el contrato
se daré por terminado por parte de la FIDUCIARIA que actie como vocera del Patrimonio
Auténomo FONTUR, en caso de incurrirse en una inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
interés no advertida al momento de contratar o corresponda a un hecho sobreviniente. FONTUR
excepcionalmente podrd autorizar la cesién del contrato, a fin de evitar incurrir en perjuicios
econdmicos, siempre que legalmente sea pertinente.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene a uno de los miembros de un consorcio o unién
temporal, FONTUR podrd aceptar que éste ceda su participacién a un tercero, previa autorizacién
que se impartird por escrito. En ningin caso podrd haber cesién del contrato entre quienes integran
el consorcio o la unién temporal, salvo en los casos autorizados por la ley.

2.2.CONFLICTO DE INTERES

El conflicto de intereses surge cuando un empleado tiene un interés privado que podria influir, o en
efecto influye, en el desempefio imparcial y objetivo de sus funciones, porque le resulta
particularmente conveniente a él, o a su familia, o a sus socios cercanos®.

® Definicién ajustada, tomada de la organizacién transparencia por Colombia contenida en la Guia para la identificacién y declaracién del
conflicto de intereses en el sector colombiano versién 2 - Departamento Administrativo de la Funcién Poblica. Link:
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/36031014/36151539/Guia-identificacion-declaracion-conflicto-intereses-sector-publico-
colombiano.pdf/81207879-d5de-bec7-6a7e-8ac1882448c22t=1572381672818
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Los empleados o terceros que intervengan en los procesos de contratacién de FONTUR, ya sea
en su etapa precontractual, contractual y de liquidacién, y que tengan una relacién directa y
particular con un interesado u oferente, que afecte la gestién, control o decisién, o lo tuviere su
cényuge, compafiero o compaiiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio(s) de hecho o de derecho, en
tal virtud, deberdn declararse impedidos. Para tal efecto, deberd manifestar por escrito a su jefe
inmediato o en su defecto al presidente de FONTUR, las razones que configuran el conflicto de
interés de conformidad con la Ley y demds normas pertinentes, vigentes y aplicables.

El jefe inmediato o el presidente de FONTUR, dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a la
manifestacién del conflicto de interés, deberd remover o relevar de sus funciones al funcionario,
empleado o contratista respecto del proceso de contratacién en el cual se presenta el conflicto. Sin
perjuicio de lo anterior, el presidente de FONTUR o el jefe inmediato del empleado o funcionario
encargado de llevar a cabo el proceso de contratacién, podrén relevar oficiosamente al empleado
o funcionario del proceso de contratacién que no manifieste que se encuentra incurso en un conflicto
de interés, cuando éstos tengan conocimiento de dicha situacién o de la posibilidad de que se
configure una situacién como la referida.

Cuando el conflicto de interés se presente sobre un funcionario, empleado o delegado de un
tercero® que intervenga en el proceso de contratacién, el presidente de FONTUR solicitara al
(secretario general y/o directores de drea) que remueva o releve del proceso de contratacién al
funcionario, empleado o delegado que presenta el conflicto de interés, dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes al recibido de la comunicacién del presidente de FONTUR, quien deberd
designar en forma inmediata al funcionario, empleado o delegado que reemplazard al removido.

El presidente de la Fiduciaria, resolverd los conflictos de interés que pudieran presentarse respecto
del presidente de FONTUR, o de cualquiera de los Representantes Legales de la Fiduciaria. Si el
conflicto de interés recae o sobreviene sobre el presidente de la Fiduciaria, lo resolverd la Junta
Directiva, en sesién ordinaria o extraordinaria, para proceder, segin determine dicho érgano.

¢ Entiéndase como tercero a toda persona natural o juridica (a través de su representantes, delegados, empleados o funcionarios) de cardcter
privado o piblico que participe dentro del proceso de contratacién que adelanta FONTUR.
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CAPITULO 11l - MODALIDADES DE CONTRATACION

Para la celebracién de cualquier negocio juridico, se deberd contar con los recursos necesarios,
que serdn autorizados y provisionados en la Direccién de Negocios Especiales de FONTUR,

conforme al presupuesto de funcionamiento o a los proyectos aprobados por el Comité Directivo
de FONTUR.

3.1.CONTRATACION DIRECTA

Dada la naturaleza del objeto a contratar, la especialidad del proveedor o la complejidad del bien
o servicio a adquirir, FONTUR podrd adelantar procesos de contratacién de manera directa, sin
tener en cuenta la cuantia del contrato a celebrar. En la solicitud de contratacién directa se deberd
indicar la causal o justificacién de la contratacién, remitiendo para el efecto a la Direccién Legal
de FONTUR, los respectivos soportes técnicos y/o juridicos; asi:

Proveedor Exclusivo: Los que tengan por objeto el suministro de bienes o la prestacién de
servicios que Unicamente pueden ser proporcionados por un proveedor, teniendo en cuenta
los derechos de autor, de propiedad industrial, certificacién o contrato de distribucién
exclusiva, o certificacién o contrato de agencia comercial. El solicitante de la contratacién
u ordenador del gasto deberd allegar como soporte el documento que acredite tal
titularidad o exclusividad como proveedor Gnico en la prestacién del servicio y/o suministro
de los bienes que requiere FONTUR.

Mantenimiento: Los que celebra FONTUR con el mismo contratista que inicialmente
suministré los bienes a los que se refiera el mantenimiento, en razén a su especialidad y a
la desventaja técnica y/o econémica manifiesta que supondria contratar a otro. El
solicitante de la contratacién u ordenador del gasto deberé indicar y explicar las razones
que justifiquen dichas desventajas.

Convenios: Son los que celebra FONTUR que persiguen el interés piblico y/o estén
relacionados con el desarrollo de un programa del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo o de proyectos aprobados por el Comité Directivo de FONTUR, suscritos con
algunas de las siguientes instituciones: Entidades Multilaterales, Entidades
Gubernamentales Internacionales, Gobiernos Extranjeros, Entidades Estatales del Orden
Nacional o Territorial, Organismos de Cooperacién Internacional, Entidades Gremiales
Nacionales o Internacionales, Entidades sin Animo de Lucro, Cédmaras de Comercio del
pais, Patrimonios Auténomos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, entre otros.

Contratos de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién: Son los que
celebra FONTUR, para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o
funcionamiento del patrimonio. Estos contratos se celebrarén por el término estrictamente
indispensable, entre los cuales se ejecutardn por esta modalidad el apoyo a todas las éreas,
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obras o trabajos artisticos’, técnicos y tecnolégicos siempre y cuando se haya demostrado
idoneidad y experiencia.

v. Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales cuyo objeto sea ser apoderados
judiciales, peritos expertos o asesores técnicos de FONTUR, teniendo en cuenta el grado
de confianza que conlleva la ejecucién del objeto contractual y la opcién de presentar o
contradecir el dictamen pericial en procesos judiciales.

vi.  Contratos por cuantia: cuando la contratacién, cualquiera sea el objeto y que tengan una
cuantia superior a siete (7) SMLMV e inferior a veinticinco (25) SMLMYV incluido IVA.

vii.  Contratos cuyo objeto sea brindar capacitacién a los funcionarios de FONTUR en diversos
aspectos para el desarrollo de actividades de cardcter misional.

viii.  Adquisicién, arrendamiento o comodato de inmuebles o cualquiera otra modalidad juridica
para el desarrollo de su objeto.

ix. Cuando no haya sido posible la escogencia de un contratista, luego de un proceso de
seleccién declarado(s) fallido o desierto(s): Se contrataré directamente cuando no haya
sido posible escoger a un contratista luego de surtido un (1) proceso de contratacién
declarado fallido. De esta circunstancia se deberd dejar constancia en la solicitud de
contratacién, asi como de la idoneidad del tercero escogido para la ejecucién del contrato,
el cual no podré ser ninguno de los proponentes participantes en el proceso de seleccién
fallido, y que de su evaluacién se haya corroborado que no cumplié con los requisitos
minimos habilitantes.

Entiéndase por fallido o desierto el proceso donde no se presentaron oferentes, o
habiéndose presentado, no cumplieron con los requisitos exigidos para ser adjudicatario
de los procesos de contratacién.

x.  Contratacién excepcional por necesidad inminente: Se podrd contratar directamente
cuando se presente una necesidad inminente, esto es situaciones excepcionales
relacionadas con calamidades, desastres, emergencia econémica, social, sanitaria o
ecolégica, fuerza mayor o caso fortuito, que no permitan solicitar ofertas o cotizaciones
del bien o servicio. En este caso, el Solicitante de la Contratacién deberé dejar constancia
escrita en la que justifique y evidencie la necesidad inminente de la contratacién.

3.2.SOLICITUD DIRECTA DEL BIEN O SERVICIO

Este proceso de contratacién se llevard a cabo cuando la cuantia del bien o servicio sea inferior o
igual a siete (7) salarios minimos mensuales legales vigentes, incluido IVA; y bastaré con la solicitud
por parte del Ordenador del Gasto y adelantar ante la Direccién Administrativa de FIDUCOLDEX

7 Los contratos para la ejecucién de trabajos artisticos son aquellos que cuentan con una finalidad estética o comunicativa

7
a través del cual se expresan ideas, emociones o, en general una visién del mundo, mediante diversos recursos, como los
plésticos, lingiisticos, sonoros, o mixtos.

Esta modalidad no aplica para pauta en medios de comunicacién.
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el registro de proveedores. No obstante, se podra elaborar contrato, cuando asi lo requiera el
Ordenador del Gasto, en consideracién a la naturaleza de la contratacién.

3.3.COMPARACION DE COTIZACIONES

Este proceso de contratacién se llevard a cabo en aquellos eventos en los cuales el presupuesto
estimado para el pago de los servicios requeridos o adquisicién de bienes objeto de contratacién,
sea mayor o igual a veinticinco (25) salarios minimos mensuales legales vigentes y menor o igual
a cien (100) salarios minimos mensuales legales vigentes, incluido IVA.

En esta modalidad, previa radicacién de la solicitud de contratacién, el drea solicitante de la
contratacién requerird por correo electrénico a minimo tres (3) personas naturales o juridicas a
presentar cotizaciones, para lo cual el solicitante de la contratacién v ordenador del gasto deberé
justificar la idoneidad de estas.

FONTUR llevaréd cabo el proceso de comparacién de cotizaciones, siempre y cuando se presenten,
minimo, dos (2) de las cotizaciones solicitadas. En caso de no contar con el minimo de dos (2)
cotizaciones, FONTUR deberd prorrogar el plazo inicialmente previsto para presentarlas y podra
solicitar nuevas cotizaciones, con el objeto de cumplir con el minimo requerido. Si efectuada la
nueva solicitud no se presentan el minimo de cotizaciones exigidas para iniciar el proceso de
evaluacién, FONTUR podrd continuar el proceso de contratacién con la cotizacién recibida.

Para la seleccién del contratista se tendrédn como criterios de seleccién el cumplimiento de las
condiciones técnicas exigidas y la presentacién del menor precio, los cuales serén verificados,
analizados y comparados por el drea solicitante de la contratacién. La escogencia del contratista
se realizard mediante comunicacién suscrita por el solicitante de la contratacién, informando a éste
que su oferta o cotizacién ha sido seleccionada y aceptada.

Una vez seleccionado el contratista, la Direccién Legal de FONTUR procederd con la elaboracién
del contrato respectivo, para lo cual el érea solicitante de la contratacién deberd allegar la
correspondiente comparacién de cotizaciones y comunicacién de la seleccién. No obstante, se
podré elaborar contrato, cuando asi lo requiera el solicitante de la contratacién, en consideracién
a la naturaleza del objeto a contratar.

En todo caso la solicitud de cotizacién serd publicada en el SECOP Il y en la pagina web de
FONTUR. Si se reciben cotizaciones de interesados, adicionales a los requeridos por FONTUR,
éstas ingresardn al proceso de evaluacién y podran ser seleccionadas, siempre que cumplan con
todos los requisitos exigidos en la solicitud de cotizacién.

Paragrafo: Esta modalidad de contratacién sélo procede para la contratacién de bienes o
servicios cuyo objeto no sea el desarrollo de actividades de consultoria y/o interventoria, la cual

se adelantard por invitacién abierta.

3.4.INVITACION ABIERTA
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Este proceso de contratacién se llevard a cabo en aquellos eventos en los cuales el presupuesto
estimado para la contratacién de servicios, obras, consultorias, interventorias o adquisicién de
bienes sea mayor a cien (100) salarios minimos mensuales legales vigentes.

El solicitante de la contratacién remitird a la Direccién Legal de FONTUR la solicitud de
contratacién, que deberd contener los requisitos habilitantes técnicos y/o de experiencia, asi como
los criterios ponderables, los cuales deben ser objetivos y razonables.

La Direccién de Negocios Especiales de FONTUR determinaré y evaluard los requisitos financieros
habilitantes cuando el proceso de invitacién sea superior a 500 SMMLYV sin incluir IVA; la Direccién
Legal de FONTUR determinaré y evaluard los requisitos habilitantes juridicos. Por su parte, la
evaluacién de los criterios habilitantes y ponderables técnicos estard a cargo y seré responsabilidad
del érea solicitante de la contratacién. En todo caso, FONTUR podré contratar la evaluacién
externa en los casos que lo considere conveniente y necesario.

La Direccién Legal de FONTUR con base en la solicitud de contratacién recibida, elaboraré la
invitacién mediante la cual FONTUR, de manera piblica e indeterminada, convocaréd a todo aquel
interesado en participar en el proceso de contratacién conforme con los términos y condiciones en

ella establecidos. La invitacién y todas las actuaciones del proceso deberdn publicarse en la pagina
web del SECOP Il y de FONTUR.

Las propuestas serdn recibidas a través de la plataforma SECOP Il. Cuando se disponga de la
radicacién de muestras que NO puedan ser presentadas electrénicamente, se radicarén en la
oficina de correspondencia del vocero y administrador de FONTUR.

Para los casos de indisponibilidad de la plataforma SECOP Il debidamente certificada por
Colombia Compra Eficiente y en que se disponga de la entrega fisica de propuestas, en caso de
que algin sobre sea radicado con posterioridad a la fecha y hora del cierre de la invitacién, la
Direccién Legal de FONTUR deberéd elaborar las comunicaciones para devolver los sobres,
debidamente cerrados, mediante documento que dé cuenta de lo sucedido.

La seleccién del oferente se adelantard con las propuestas recibidas conforme al cronograma de
la invitacién. En el evento que sélo se presente una (1) propuesta dentro del término previsto en la
invitacién, se adjudicard el proceso de seleccién a éste, siempre y cuando cumpla con todos los
requisitos y condiciones establecidos en la invitacién.

Paragrafo 1. FONTUR definird indicadores que buscardn establecer la solidez econémica de
los proponentes para cumplir oportuna y cabalmente el objeto del contrato, tales como liquidez,
endeudamiento, capital de trabajo y el patrimonio.

Paragrafo 2. FONTUR podrd incluir indicadores financieros, incluso en aquellos casos en que
la cuantia de la invitacién abierta sea inferior a los 500 SMMLY, caso en el cual, serén definidos
y evaluados por la Direccién de Negocios Especiales.

Paragrafo Transitorio: La presentacién de las propuestas a través de la plataforma SECOP |l

se realizard dentro de los dos meses calendario siguientes a la entrada en vigencia del presente
Manual de Contratacién, mientras se efectia la implementacién de la plataforma y la capacitacién
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de los empleados sobre el uso de la misma. Este término podré ser prorrogado por un mes mds,
por decisién de FONTUR, previa informacién al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo como
Fideicomitente. En el periodo de transicién, las propuestas serdn recibidas por correo electrénico
o en la plataforma electrénica que se indique en los términos de la invitacién.

3.5.ESQUEMAS ASOCIATIVOS

El Fondo Nacional de Turismo - FONTUR, en asocio con entes o personas publicas, privadas o
mixtas, podrdn vincular capital privado o piblico para el desarrollo de los proyectos o programas
que ejecuten la Politica Nacional de Turismo, con el objeto de distribuir riesgos entre las partes,
mecanismos de pago, actividades a desarrollarse y cofinanciacién, entre otros aspectos. Para lo
anterior, y en lo que sean compatibles, se seguirdn las reglas establecidas en los articulos 35 y 36
del Manual de Contratacién y Procedimientos para la administracién y venta de bienes a cargo de
FONTUR, y las normas que lo adicionen, modifiquen o complementen.

3.6.MECANISMOS PARA LA OBTENCION DE CONDICIONES MAS FAVORABLES

FONTUR podré utilizar mecanismos para la obtencién de condiciones més favorables, tales como
la subasta inversa o un instrumento de agregacién de demanda, en los procesos que los considere
adecuados.

3.6.1. Subasta Inversa

La Subasta Inversa es una modalidad de contratacién mediante la cual se adquieren bienes de
caracteristicas técnicas uniformes, independientemente de la cuantia del contrato a celebrar.

FONTUR podrd utilizar la modalidad de subasta inversa para la adquisicién de bienes y servicios
en los que el criterio de seleccién sea exclusivamente el precio. En tal caso, se celebraré con los
participantes una audiencia presencial o por medios electrénicos, cuya oportunidad, duracién y
condiciones serdn sefialadas en la invitacién respectiva, en armonia con lo establecido en este
Manual.

La designacién del o los proveedores se podrd hacer por lotes o items los cuales se estableceran
dentro de los términos de referencia.

3.6.2. Instrumentos de Agregacion de Demanda

FONTUR podrd suscribir acuerdos marco de precios y adelantar compras a través de grandes
superficies, para la adquisicién de bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes
requeridos para su actividad, por medio de la Tienda Virtual del Estado Colombiano y de acuerdo
a los Términos y Condiciones de Uso de la misma.

Para estas modalidades de Contratacién no se requiere adelantar un proceso de seleccién por
parte de FONTUR, pues este es llevado a cabo por Colombia Compra Eficiente, quien se encarga
de la estructuracién y disefio de los instrumentos de agregacién de demanda. No obstante, se
requerird de un estudio de necesidad el cual serd aportado por el érea solicitante.
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La suscripcién al Acuerdo Marco de Precios se haré de conformidad con los lineamientos que para
tal efecto establezca Colombia Compra Eficiente.

Las operaciones secundarias, que son las actividades que debe adelantar FONTUR para comprar,
recibir y pagar los bienes y servicios amparados en los anteriores instrumentos, se regirén por lo
establecido en los Acuerdos Marco y de conformidad al Manual para la Operacién Secundaria de
los Instrumentos de Agregacién de Demanda de Colombia Compra Eficiente.

Cuando FONTUR adelante compras a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, deberd
dar aplicacién a las Guias expedidas por Colombia Compra Eficiente, en lo que resulte aplicable.

3.7.COMPRAS LOGISTICAS

En desarrollo de su actividad misional FONTUR podrd realizar érdenes de servicio o compra sin
limite de cuantia, sin perjuicio de lo dispuesto en el pardgrafo sexto del presente numeral, para
actividades logisticas que se requieran para la organizacién y realizacién de eventos de promocién
o competitividad que correspondan a las siguientes actividades:

- Honorarios de conferencistas.

- Servicios de transporte terrestre de pasajeros y de carga, transporte aéreo y
fluvial, alojamiento y alimentacién para conferencistas, consultores, expertos,
capacitadores, invitados especiales.

- Servicios de convocatoria, confirmacién de asistentes y registro de participantes.

- Servicios de personal de protocolo, personal técnico y logistico para eventos,
personal de montaje y desmontaje.

- Alquiler de salones, espacios y equipos audiovisuales necesarios para el desarrollo
del evento o actividad.

- Alquiler, montaje y desmontaje de stand para eventos.

- Alquiler de mobiliario, menaije, silleteria, graderias, equipos de cémputo, sonido
profesional, carpas, tarimas y estructuras, iluminacién, servicios de traduccién
simultdneaq, con transporte.

- Servicios de conectividad y/o internet.

- Servicios integrales de alimentacién - catering, Refrigerios, almuerzos, cenas,
estacién de café e hidratacién para eventos, incluyendo servicios complementarios.

- Servicios de fotografia y video.

- Gestién de permisos, plan de emergencias, y asistencia médica para eventos.

- Elaboracién, impresién y distribucién de material publicitario, de mercadeo o
diddctico relacionado con la actividad.

PARAGRAFO PRIMERO: Sin perjuicio de las actividades arriba indicadas, cuando a juicio del (la)
Director (a) de Promocién y Mercadeo o el (la) Director (a) de Competitividad, (segin corresponda
la formulacién del proyecto) se requiera la contratacién especial de un Operador Profesional de
Congresos o logistico especializado para la actividad, se podré contratar bajo el mecanismo de
comparacién de cotizaciones, que prevé el numeral 3.3 del presente Manual, sin consideracién a
la cuantia, sin perjuicio de lo sefialado en el pardgrafo sexto del presente numeral. Este operador
podré tener a cargo todo o en parte, las actividades del evento, de acuerdo con el disefio del
mismo.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Las érdenes de servicio se suscribiran por el (la) Secretario (a) General,
y bastaréa con el registro de proveedores ante la Direccién Administrativa de FIDUCOLDEX. Lo
anterior sin perjuicio de la competencia general del representante legal, Gerente General, la cual
puede ser asumida en cualquier tiempo. Asi mismo, teniendo en cuenta la complejidad de algunos
bienes o servicios, o la necesidad de solicitar garantias de acuerdo con el andlisis de riesgos.

PARAGRAFO TERCERO: Dada la naturaleza de las actividades que se pueden desarrollar en las
compras logisticas, se podran utilizar érdenes de servicio o compra, o pago contra facturas, lo cual
serd decidido por el ordenador del gasto delegado para esta modalidad, atendiendo para ello
como criterio a su naturaleza, objeto, plazo y forma de cumplimiento. Sin embargo, serd
responsabilidad del (la) Director (a) de Promocién y Mercadeo o el (la) Director (a) de
Competitividad, requerir por escrito a la Direccién Juridica, a través de los mecanismos previstos
para tales efectos, para obtener la asesoria dirigida a encontrar los instrumentos juridicos de
negociacién mds eficientes que en todos los casos permita la legalizacién inmediata del gasto, asi
como la constitucién de los soportes adecuados para la realizacién de todos y cada uno de los
pagos a que haya lugar, en la debida oportunidad.

PARAGRAFO CUARTO: Para evaluar y decidir las necesidades de compra de alimentos
(procesados, materias primas e insumos para su operacién), se tendrdn en cuenta los siguientes
aspectos: el presupuesto aprobado, el precio, el comportamiento en los servicios de eventos y
refrigerios, los productos que se encuentran en el mercado, los productos locales de mas fécil
acceso, y el resultado de la aplicacién y andlisis de la encuesta de satisfaccién y los requerimientos
de las cartas de meni y eventos.

PARAGRAFO QUINTO: La gestién de compra de bienes se realizaré bajo criterios técnicos,
econdémicos, de calidad que permitan dar cumplimiento a los manuales y procedimientos dispuestos
para el patrimonio auténomo, asi como la normatividad aplicable al mismo; ; en la medida de lo
posible se realizarén las compras directamente a los fabricantes o titulares de los bienes o servicios.
El responsable de gestionar la compra de los bienes y/o servicios realizard un permanente
seguimiento al cumplimiento de las condiciones comerciales establecidas en las negociaciones.

PARAGRAFO SEXTO: Para efectos de lo sefialado en el presente numeral y para aquellas ordenes

de servicio que superen los 50 SMLMYV, estas deberan ser aprobadas por el comité de contratacién,
de que trata el presente manual en el numeral 1.7.
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CAPITULO IV - REGLAS ESPECIALES DE LA INVITACION

Los procesos de contratacién adelantados por FONTUR bajo la modalidad de Invitacién Abierta
seguirdn las siguientes reglas:

4.1.ETAPAS
En el curso de la Invitacién Abierta se surtiran las siguientes etapas:

1. Divulgacién: comprende publicacién de la invitacién, la presentacién de observaciones por
parte de los interesados y las respuestas a las mismas, asi como las adendas a que hubiere
lugar, las cuales seran publicadas en la pdgina web de FONTUR y en el SECORP II.

2. Presentacién de propuestas: La radicacién de las propuestas se realizard a través de la
plataforma SECOP II.

3. Evaluacién: comprende la revisién de la propuesta, la solicitud de documentos subsanables
o aclaraciones a la propuesta, la publicacién de los informes de evaluacién, la presentacién
de observaciones a la evaluacién y su respuesta, la cual es realizada por el grupo
evaluador.

4. Seleccién de la propuesta: Este documento se formaliza mediante comunicacién de
seleccién que se publica en la pagina web de FONTUR y SECOP II. Excepcionalmente
podré realizarse en audiencia piblica en la que participardan el presidente de FONTUR
y/o su delegado, el ordenador del gasto o solicitante de la contratacién, el director de
auditoria interna, el Director Legal de FONTUR y los oferentes, cuyo desarrollo quedaré
consignado en acta. A dicha audiencia podrd asistir un Representante Legal de la
FIDUCIARIA.

Paragrafo: FONTUR podrd realizar la publicacién de proyectos de términos de invitacién con
el fin de que posibles interesados presenten observaciones, sin que ello implique continuar con la
etapa de divulgacién.

Paragrafo Transitorio: La presentacién de las propuestas a través de la plataforma SECOP |l
se realizard dentro de los dos meses calendario siguientes a la entrada en vigencia del presente
Manual de Contratacién, mientras se efectia la implementacién de la plataforma y la capacitacién
de los empleados sobre el uso de la misma. Este término podré ser prorrogado por un mes més,
por decisién de FONTUR, previa informacién al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo como
Fideicomitente. En el periodo de transicién, las propuestas serdn recibidas por correo electrénico
o en la plataforma electrénica que se indique en los términos de la invitacién.

4.2.CRITERIOS DE HABILITACION Y PONDERACION

Los criterios habilitantes y de ponderacién de las propuestas se fijaran en la invitacién; la mejor
propuesta serd aquella que obtenga el mayor puntaje segin el o los criterios de evaluacién
establecidos. No podrd rechazarse una propuesta por la falta de documentos que acrediten las
condiciones y requisitos habilitantes del proponente y que no constituyan factores de ponderacién
de las propuestas. Tales documentos seran requeridos por FONTUR en condiciones de igualdad y
publicidad para todos los proponentes, en la oportunidad fijada en la invitacién o cuando asi se
requiera. Sin perjuicio de lo anterior, serd rechazada la oferta del proponente que, dentro del

Pégina 22 de 45



FONTUR Q“ JFIDUCOLDEX

COLOMBIA ‘ GRUPO BANCOLDEX

término otorgado para subsanar, no atienda el requerimiento en la oportunidad y en los términos
y condiciones solicitados por FONTUR.

Para tales efectos, se entenderd como subsanacién de las ofertas, a la presentacién y/o aclaracién
de los documentos que acrediten las condiciones y requisitos habilitantes, los cuales, deben existir
en los proponentes al momento del plazo estipulado para la entrega de propuestas. Los requisitos
ponderables no son objeto de subsanacién.

Por su parte, se entenderd por mejora de las propuestas, cuando como subsanacién a las mismas,
los proponentes acrediten condiciones habilitantes que no cumplian al momento del plazo
estipulado para la entrega de propuestas, o circunstancias ocurridas con posterioridad a dicho
cierre. Igualmente, se entenderd como mejora de la propuesta, a la modificacién, adicién y/o
cambio de los criterios ponderables cuando se requiera la aclaracién de éstos.

En las invitaciones que tengan por objeto la contratacién de consultorias no se tendré como criterio
de ponderacién, la oferta econémica.

Paragrafo: De las anteriores reglas se exceptia el pago de contribucién parafiscal, cuando en
los términos y condiciones de las invitaciones se establezca que dicha contribucién puede ser
pagada en el término que establezca FONTUR para la subsanacién de las ofertas.

4.3.CAUSALES DE RECHAZO DE LAS PROPUESTAS

FONTUR rechazard las propuestas de los oferentes que se encuentren en las condiciones que a
continuacién se sefialan:

A. El oferente, de forma individual, en consorcio o unién temporal, que no tenga Registro
Nacional de Turismo o éste no se encuentre vigente, cuando esté obligado por ley a tenerlo
para participar en el respectivo proceso.

B. El oferente, de forma individual, en consorcio o unién temporal, al que se le haya
comunicado un incumplimiento del contrato por parte de la FIDUCIARIA vocera y
administradora de FONTUR. Pasado un (1) afio de la comunicacién del incumplimiento
leve, cesard esta causal. Pasados tres (3) afios de la comunicacién del incumplimiento
grave, cesard esta causal.

Paragrafo: Esta causal de rechazo serd aplicable a las personas juridicas que dentro de
su composicién accionaria se encuentren miembros a los cuales se les haya comunicado
algin incumplimiento contractual por parte del vocero y administrador de FONTUR.

C. Las personas naturales o juridicas, en consorcio o en uniones temporales, que hayan sido
seleccionados como contratistas para desarrollar un contrato de estudios y disefios, no
podrdn participar en el proceso de contratacién de la obra o interventoria producto de
estos estudios y disefios.

Esta causal no sera aplicable frente a la figura de contrataciéon de llave en
mano.
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D. Cuando el oferente se encuentre en mora con FONTUR en el pago de la contribucién
parafiscal, en caso de estar obligado a dicho pago; sin importar el servicio a contratar.
Esta causal de rechazo no aplicard, cuando en las invitaciones se establezca que dicha
contribucién puede ser cancelada en el término que establezca FONTUR para la
subsanacién de las ofertas.

E. Las personas naturales o juridicas, en consorcio o unién temporal, que en cualquier
proceso de seleccién adelantado por FONTUR dentro de los tres (3) afios anteriores al
proceso, se les haya rechazado su propuesta como consecuencia de la presentacién de
informacién o documentacién no veraz, contraria a la realidad, y frente a la cual la entidad
haya realizado la respectiva denuncia, con el propésito de obtener provecho en la
evaluacién y calificacién de su propuesta. Esta causal de rechazo se aplica en virtud del
principio de buena fe de que trata el numeral 1.6 del presente Manual, segin el cual, los
oferentes deben “ajustar sus comportamientos a una conducta honesta y leal, de manera
que durante el proceso de seleccién ninguna de las partes incurra en error por causa de
la otra”.

F. El oferente, de forma individual, en consorcio o unién temporal, presente su propuesta
estando en conflicto de interés, entendido por el mismo como aquella situacién que impida
o pudiere impedir al Proponente o a cualquiera de sus miembros tomar una decisién
imparcial por motivos personales, econémicos o familiares, en relacién con la ejecucién
del Contrato que se pretende adjudicar. Se entenderd, que hay conflicto de interés
respecto de las personas que:

1. Hayan participado en la estructuracién del Proyecto.

2. Actualmente adelanten la ejecucién de cualquier contrato de manera individual o de
manera conjunta bajo una Estructura Plural con alguno de los otros participantes.

3. Sean empresas controladas en los términos del Cédigo de Comercio colombiano por
cualquier otro participante o por cualquiera de sus miembros.

4. Dos o més proponentes se encuentren en un proceso de fusidén o escisién, con alguno
de los otros proponentes en este proceso.

5. Quienes tengan operaciones entre partes vinculadas como proponentes. Debe
entenderse como operaciones vinculadas aquellos negocios juridicos que una sociedad
celebra con aquellas personas que puedan tener alguna influencia determinante sobre
negocios sociales, especialmente sus accionistas mayoritarios o sociedades sujetas al
control del mismo mayoritario.

G. Las demds sefialadas en la invitacién.
4.4 . FACULTADES DE FONTUR

En el evento en que surjan circunstancias técnicas, administrativas o presupuestales que modifiquen
la necesidad de la contratacién, hagan inconveniente, innecesaria o impidan la contratacién,
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FONTUR se reserva el derecho de dar por terminado, suspender o aclarar el proceso de seleccién
en el estado en que se encuentre incluso habiendo sido seleccionado, sin que ello traiga como
consecuencia el pago de indemnizaciones a favor de los oferentes, condicién que aceptan los
proponentes con la sola presentacién de la propuesta.

Por lo tanto, los procesos de contratacién adelantados por FONTUR no generan obligacién de
contratar con quienes presenten oferta o con el proponente seleccionado, cuando se presenten
circunstancias que impidan, a juicio de FONTUR, la suscripcién y/o la adecuada ejecucién del
contrato o del proyecto aprobado por el Comité Directivo de FONTUR. Estas decisiones se
informardn a los interesados o proponentes por el ordenador del gasto.

4.5.EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

FONTUR para la evaluacién de las propuestas designard un grupo evaluador interno para tal fin.
También podrd contratar la evaluacién externa de las propuestas en los casos que considere
conveniente.

El grupo evaluador interno estaré conformado de la siguiente manera:

A. Un empleado de la Direccién Legal de FONTUR, quien serd el encargado de evaluar
exclusivamente requisitos habilitantes de cardcter juridico.

B. Un empleado de la Direccién de Negocios Especiales de FIDUCOLDEX, encargado de
evaluar exclusivamente los criterios habilitantes de carécter financiero. (cuando aplique).

C. Uno o més empleados del drea solicitante de la contratacién, encargados de verificar
exclusivamente los criterios habilitantes técnicos y los criterios de ponderacién de las
propuestas; este evaluador contard con el apoyo de la Direccién Legal de FONTUR.

Los empleados evaluadores serdn designados por el presidente o directores de las dreas
mencionadas. Los informes elaborados por los evaluadores serdn publicados en la pagina web de
FONTUR y en el SECOP Il. Los evaluadores responderdn por el contenido y alcance de su
competencia.

Paragrafo: En el informe final de evaluacién consolidado, el grupo evaluador recomendaré al
Representante Legal, de acuerdo con su competencia, proceder o no, con la seleccién y
contratacién de los procesos respectivos.

4.6.COMUNICACION DE SELECCION

Las invitaciones abiertas adelantadas por FONTUR se seleccionardn mediante documento
motivado. En el evento que no sea posible la escogencia de un contratista, debido al no
cumplimiento de las condiciones establecidas en las invitaciones o por la no concurrencia de
oferentes, se suscribird documento en el que se declara FALLIDO o DESIERTO el proceso. Este
documento serd suscrito por el Representante Legal o su delegado, segin corresponda.

4.7.TERMINACION DE LOS PROCESOS DE SELECCION
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En el evento en que surjan circunstancias administrativas o presupuestales que modifiquen la
necesidad de la contratacién, hagan inconveniente, innecesaria o impidan la contratacién objeto
de esta Invitacién, FONTUR se reserva el derecho de dar por terminado, suspender o aclarar el
proceso de seleccién en el estado en que se encuentre incluso habiendo sido seleccionado, sin que
ello traiga como consecuencia el pago de indemnizaciones a favor de los oferentes, condicién que
se incorporard en los términos de las invitaciones que se publiquen y que se entenderd aceptada
por os proponentes con la sola presentacién de la propuesta.

Todos los documentos que se produzcan en desarrollo del proceso de seleccién adelantado por
FONTUR, no generan obligacién de contratar con quienes presenten oferta o con el proponente
seleccionado, cuando se presenten circunstancias que impidan, a juicio de FONTUR, la suscripcién
y/o la adecuada ejecucién del contrato o del proyecto aprobado por el Comité Directivo del fondo,
sin que ello traiga como consecuencia el pago de indemnizaciones a favor de los proponentes
participantes o el proponente seleccionado, condicién que serd informada y divulgada en los
términos de las invitaciones y que se entenderd aceptada con la sola presentacién de las
propuestas. Lo anterior tiene como consecuencia que los proponentes renuncian expresamente a
presentar en contra de FONTUR cualquier accién, reclamacién o demanda en virtud a lo dispuesto
anteriormente.

Este documento serd suscrito por el Representante Legal o su delegado.
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CAPITULO V - SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL LAVADO DE
ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

Las personas naturales y juridicas que participen en los procesos de contratacién de FONTUR,
serdn objeto de verificacién en las listas internacionales vinculantes para Colombia y se les
realizard el estudio de Vinculacién de No Cliente por parte de la Oficina de Cumplimiento de la
fiduciaria, de conformidad con la Circular Bésica Juridica No. 029 de 2014, expedida por la
Superintendencia Financiera, y demds normas o circulares que la modifiquen o sustituyan, y
politicas SARLAFT de la Fiduciaria, vocera y administradora del Patrimonio Auténomo FONTUR.

A.

CUANDO EL BIEN O SERVICIO ESTE ENTRE O Y 300 SMLMV sin incluir IVA: Deberan
ser consultados solamente a través de listas restrictivas disponibles, aportando el certificado
de existencia y representacién legal de la Cdmara de Comercio con una fecha no mayor a 30
dias de expedido y diligenciado el Formulario de Registro de Proveedores. La Direccién Legal
de FONTUR deberd continuar efectuando las consultas ante el aplicativo GIRO en los
procesos de contratacién correspondientes a las invitaciones abiertas. Igual procedimiento se
debe surtir por los ordenadores del gasto, para el caso de solicitud directa del bien y/o
servicios.

CUANDO EL BIEN O SERVICIO ESTE ENTRE 301 Y 500 SMLMYV sin incluir IVA:
Adicional a la consulta de las listas restrictivas (GIRO), el drea de SARLAFT llevard a cabo la
verificacién _de referencias comerciales aportadas por el proveedor. Para el efecto, la
Direccién Legal de FONTUR, en el curso de los procesos de contratacién, deberd verificar
que los formularios de vinculacién cuenten con el visto bueno del érea de Cumplimiento, como
constancia de realizacién de la verificacién. En los eventos de Contratacién Directa, cuya
cuantia se encuentre en este rango, el Solicitante de la contratacién, previo a la radicacién de
la solicitud en la Direccién Legal de FONTUR, deberd remitir al érea de Cumplimiento de
Fiducoldex los documentos del proveedor con el que se estima contratar, para efectos de
lograr el visto bueno correspondiente.

CUANDO EL BIEN O SERVICIO SEA SUPERIOR A 500 SMLMV sin incluir IVA: Para
poder llevar a cabo la adquisicién del bien y/o servicio, aplicardn todas las politicas y
procedimientos de vinculacién establecidos en el Manual y Politicas SARLAFT como si se tratase
de clientes. Para el efecto, la Direccién Legal de FONTUR en el curso de los procesos de
contratacién, deberd verificar que los formularios de vinculacién cuenten con el visto bueno
del érea de Cumplimiento, como constancia de la verificacién; esto también se extiende para
lo pertinente a la Ley FATCA. En los eventos de contratacién directa, cuya cuantia se encuentre
en este rango, el solicitante de la contratacién, previo a la radicacién de la solicitud de la
Direccién Legal de FONTUR, deberd remitir al drea de Cumplimiento de Fiducoldex los
documentos del proveedor con el que se estima contratar para efectos de lograr el visto bueno
correspondiente.

Las Politicas SARLAFT pueden ser consultadas en las instalaciones de la Fiduciaria, sin perjuicio de
poder atender las consultas de los oferentes en las instalaciones de la Fiduciaria, con el propésito
de orientar a los interesados en el diligenciamiento y acreditacién de los documentos exigidos para
tal fin.
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CAPITULO VI - NEGOCIO JURIDICO

6.1.GENERALIDADES

Las solicitudes de contratacién de bienes, servicios u obras, ofrosies, actas de liquidacién y/o
cualquier otro tramite contractual, deberdn ser requeridas por escrito por el presidente o director
del érea solicitante o quien haga sus veces, mediante el formato establecido para el efecto,
acompaiiado de los respectivos soportes.

El formato deberd ir acompaiiado de todos los anexos y soportes alli mencionados, indicando la
necesidad de la contratacién, la descripcién de los bienes o servicios u obras que se solicitan, la
justificacién de la modalidad de contratacién, y contener los demds datos solicitados en el formato
de manera clara, completa y suficiente. El formato completamente diligenciado, acompafiado de
la certificacién de aprobacién de Comité Directivo y soportes del proyecto, cuando se requiera, asi
como de la Disponibilidad Presupuestal, deberd remitirse a la Direccién Legal de FONTUR, para
su revision y tramite respectivo.

En el evento en que la solicitud de contratacién, otrosies, liquidacién o cualquier tramite contractual
no se presente de manera clara, suficiente y completa, acompafiada de todos los anexos
respectivos, la Direccién Legal de FONTUR devolverd el trédmite al drea correspondiente para que
complete y/o aclare la informacién y documentacién exigida.

FONTUR formalizaré la contratacién mediante la suscripcién de un documento escrito denominado
convenio o contrato, el cual deberd elaborarse en idioma castellano (espafiol) y cumplir con las
solemnidades exigidas por la ley. Adicionalmente, dicho formato deberd ajustarse a los términos y
condiciones sefialados en la solicitud de contratacién y en la invitacién a presentar propuesta,
cuando esto sea procedente.

Los negocios juridicos se perfeccionardn con la firma del cooperante o contratista y del
Representante Legal. Para su ejecucién se deberd observar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el convenio o contrato, como por ejemplo y segin corresponda: aprobacién de las
garantias, suscripcién del acta de inicio, entre otras condiciones.

6.2. MODALIDADES DE FORMALIZACION

Una vez surtido el procedimiento de seleccién del contratista, FONTUR procederd con la
formalizacién del negocio juridico a través de las siguientes modalidades:

6.2.1. Contrato

Es el documento suscrito por el contratista y por el Representante Legal, para la formalizacién y
perfeccionamiento de la contratacién de obras, bienes y servicios cuya cuantia sea superior a siete
(7) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes incluido IVA. En dicho documento se consignardn,
entre otras, las siguientes clausulas:

A. Objeto.
B. Plazo.
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C. Vadlor, que se expresard en pesos. Para valores en moneda extranjera, se deberd pactar
claramente para el pago, qué tipo de cambio aplicard y en qué momento se liquidard,
conforme a lo pactado en el respectivo contrato.

D. Forma de pago. Se establecerdn las circunstancias de modo tiempo y lugar para efectuar el

pago. No se pactard el reconocimiento de pago de intereses. El pago siempre dependerd de

la disponibilidad de caja que tenga FONTUR.

Obligaciones del contratista.

Obligaciones de FONTUR.

Garantias.

Penalidades - sanciones y multas.

Las relacionadas con el Sistema de Administracién de Riesgos, Lavado de Activos y

Financiacién del Terrorismo -SARLAFT- y FATCA, a las cuales se somete y se obliga el

contratista a la firma del contrato.

J. Las demds que sean necesarias, segin la naturaleza del contrato.

T IT@Qmm

Cuando se requiera una contratacién reiterada de bienes y servicios, podrd suscribirse un contrato
marco, independientemente de la cuantia de la contratacién, con el fin de que toda provisién de
los respectivos tipos de bienes y servicios quede regulada bajo un Gnico documento.

6.2.2. Convenios

Corresponde a los documentos mediante los cuales se busca materializar o plasmar la articulacién
de esfuerzos de diferentes partes para conseguir un fin comin a las mismas. Estos documentos se
suscribirdn, sin importar la cuantia, por el Representante Legal. En dicho documento se consignarén,
entre otras, las siguientes clausulas:

Objeto.

Plazo.

Valor, que se expresard en pesos colombianos.

Aportes de las partes, en dinero y/o especie.

Forma de desembolso de aportes. Se establecerdn las circunstancias de modo, tiempo y lugar

para efectuar el desembolso. No se pactard el reconocimiento de pago de intereses y siempre

dependerd de la disponibilidad de caja que tenga FONTUR.

Compromisos de las partes.

G. Las relacionadas con el Sistema de Administracién de Riesgos, Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo -SARLAFT- y FATCA, a las cuales se somete y se obliga el
cooperante con la suscripcién del convenio.

H. Las demds que sean necesarias, segin la naturaleza del convenio.

monw >

Paragrafo 1: FONTUR podré aceptar otras modalidades para formalizar la contratacién,
formatos propuestos por terceros, como los contratos de adhesién.

Paragrafo 2: Por regla general, una persona natural o juridica no podrd suscribir dos (2) o mds
negocios juridicos con FONTUR que tengan el mismo objeto. Excepcionalmente se podré suscribir
un segundo negocio juridico con dicha persona para desarrollar el mismo objeto siempre que
tengan diferentes tiempos de ejecucién, es decir que el primer negocio haya terminado para
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empezar el segundo, y que el supervisor o interventor del mismo haya certificado el cumplimiento
y/o recibido a satisfaccién del primero.

6.3.TERMINO DE EJECUCION

En los convenios o contratos se establecerd claramente el término de duracién para la ejecucién
de las actividades propias del objeto del negocio juridico, que se expresard en dias, meses o afios,
y se indicard el momento a partir del cual empezaré a computarse, para lo cual, se tendré en
cuenta la suscripcién y aprobacién de las pélizas requeridas, si a ello hay lugar, o conforme se
indique en el negocio juridico. Igualmente, se podré establecer un plazo para su ejecucién que se
entiende como aquel otorgado para la ejecucién de las actividades propias del objeto y otro plazo
para liquidacién que en conjunto corresponden a la vigencia del negocio juridico. Todo de
conformidad con lo pactado en el convenio o contrato.

Pardgrafo: Se exceptian los contratos de representacién judicial.

6.4. MODIFICACIONES A LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Los actos, convenios o contratos se podran modificar segin las necesidades de FONTUR. Toda
modificacién a los términos y condiciones iniciales del negocio juridico se realizard de manera
escrita.

Los contratos podrdn ser modificados por solicitud del supervisor o interventor, previo visto bueno
del director o gerente del drea solicitante de la contratacién, para el cabal cumplimiento de su
objeto. Igualmente, se podréan efectuar adiciones al valor a que haya lugar, a fin de lograr la
satisfaccién del objeto contractual, siempre y cuando éstas no superen el cincuenta por ciento
(50%) del valor inicial del contrato, allegando la correspondiente Disponibilidad Presupuestal.

Toda modificacién a los contratos debe contar con la correspondiente justificacién atendiendo los

términos, plazos y condiciones que se establecen en el presente Manual y en el Manual de
Supervisién de FONTUR.

El ordenador del gasto, asi como la supervisién o interventoria de los contratos, segin sea el caso,
serdn responsables del no cumplimiento de las condiciones, términos y plazos establecidos en el
presente Manual para la modificacién de los contratos, asi como de los efectos que esto genere en
la ejecucién y desarrollo de los negocios juridicos.

6.5.FORMA DE PAGO O DESEMBOLSO

El pago o desembolso se realizard de conformidad con la forma y condiciones sefialadas en el
contrato o convenio y siempre deberd ser aprobado por el supervisor o interventor, segin
corresponda. FONTUR en atencién a la modalidad de contratacién, objeto, especificaciones
técnicas o costumbre del mercado, podré pagar el valor del contrato atendiendo alguna de las
siguientes modalidades:

6.5.1. Pago Directo
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FONTUR podrd utilizar esta modalidad de pago en las solicitudes directas de bienes o servicios,
contra la entrega del bien o servicio contratado, para lo cual bastaré que el proveedor presente
factura y ésta sea autorizada por el ordenador del gasto o solicitante de la contratacién.

6.5.2. Pago Anticipado

En los negocios juridicos celebrados por FONTUR se podrén efectuar pagos anticipados hasta por
el cincuenta por ciento (50%) del valor total del respectivo negocio juridico, los cuales deberan
estar garantizados con la respectiva péliza, cuando:

a. El objeto de la contratacién sea el alquiler de stands para la participacién en ferias que
se realicen en Colombia o en el exterior.

b. Se contraten conferencistas extranjeros.

c. Se celebren convenios con PROCOLOMBIA u ofros patrimonios auténomos del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. En este caso, se podrd prescindir de las
garantias.

d. En las érdenes de servicio o compras de contrataciones logisticas, de que trata el
numeral 3.7 del presente manual.

e. Y en los demés que por la naturaleza de la contratacién lo requieran.

Paragrafo Primero: El drea solicitante de la contratacién, en su solicitud deberd indicar y
explicar las razones que justifiquen de conformidad con las précticas del mercado, pactar en sus
negocios juridicos el pago anticipado.

Paragrafo Segundo: El érea solicitante de la contratacién, en la solicitud de contratacién debera
justificar de manera adecuada la pertinencia o no de la constitucién de garantias que amparen el
pago anticipado de las contrataciones de que trata el literal “d” del presente numeral, cuando el
referido pago anticipado no supere los 25 SMLMYV.

6.5.3. Anticipo

FONTUR podré entregar anticipos al contratista cuando sea necesario para el adecuado
cumplimiento del contrato. Podré otorgar anticipos, entre otros, en los siguientes casos:

a. Si se requiere la importacién de equipos o elementos.
b. Si se requieren mantener los precios de los proveedores del contratista.
c. Sise trata de un contrato de obra.

Los anticipos se someterdn a las siguientes reglas:

i. El monto del anticipo no podré superar el 30% del valor total del contrato, sin IVA.
ii. Deberd amortizarse completamente, de conformidad con los pagos pactados.
iii. Deberd estar garantizado con la respectiva garantia pactada.
iv. FONTUR a través del supervisor o interventor contratado, segin corresponda, deberd
controlar su manejo.
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v. Si el anticipo corresponde a una suma de dinero superior a trescientos (300) salarios
minimos legales mensuales vigentes, éste deberd administrarse a través de una Fiducia
Mercantil o un patrimonio auténomo. El costo de la comisién fiduciaria serd cubierto
directamente por el contratista.

vi. Si el anticipo corresponde a una suma de dinero inferior a trescientos (300) salarios
minimos legales mensuales vigentes, para su administracién se requerird la constitucién
de una cuenta bancaria conjunta con el interventor.

vii. Para el giro del anticipo el contratista deberd presentar el plan de inversién del anticipo,
acreditar el contrato de fiducia mercantil o la apertura de cuenta bancaria.

Paragrafo: Los recursos del anticipo no se podran destinar a cubrir gastos de legalizacién de
contratos. En todo caso, el contratista podrd renunciar al desembolso de anticipo.

6.6.CLAUSULAS PENALES

FONTUR, en sus negocios juridicos, podré pactar con sus contratistas o cooperantes, en ejercicio
de la autonomia de la voluntad, cldusulas penales con funcién de apremio y/o indemnizatorias,
por el incumplimiento total o parcial, o cumplimiento defectuoso o tardio de: i) los acuerdos de
servicios; ii) los planes de mejoramiento; iii) el objeto; iv) y demds condiciones y obligaciones cuyo
incumplimiento se considere deba ser penalizado.

Las condiciones particulares para la aplicacién de dichas cldusulas penales se incorporarén en los
negocios juridicos, y serdn exigibles con la simple configuracién u ocurrencia de las hipétesis de
incumplimiento que consagran, previos los procedimientos y requerimientos a que haya lugar.

En todo caso, la aplicacién de las cldusulas penales no constituye renuncia por parte de FONTUR
para exigir al contratista el cumplimiento del objeto del contrato y sus obligaciones, asi como
tampoco para reclamar ante las autoridades judiciales o extrajudiciales competentes, el valor de
perjuicios que le haya ocasionado dicho incumplimiento.

Para hacer efectiva las cldusulas penales se preferiré como mecanismo la “Compensacién”, esto
es, la realizacién de deducciones o descuentos en los valores que FONTUR adeude al contratista
por cualquier concepto, incluso en virtud de otros negocios juridicos, hasta compensar la totalidad
de las penalidades; sin perjuicios de otros medios que pueda emplear FONTUR para hacerlas
efectivas.

6.7.LIQUIDACION

Concluida la ejecucién del objeto y/o vencido el plazo sefialado para su ejecucién, las partes
liquidardn de mutuo acuerdo el negocio juridico mediante acta debidamente suscrita por las
mismas, con el fin de hacer un balance econémico, juridico y técnico de lo ejecutado y establecer
el grado de cumplimiento del mismo. En esta etapa se acordardn los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar.

Sin perjuicio de lo anterior, serd potestativo de la entidad prescindir del acta de liquidacién en los
siguientes casos:
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A. El valor del convenio o contrato sea inferior a los cien (100) SMLMYV, salvo que deban
liberarse saldos del presupuesto.

B. Cuando se pacte un Gnico pago dentro de la ejecucién del contrato, contra el recibo de las
obras, bienes o servicios contratados, salvo que deban liberarse saldos del presupuesto.

C. El objeto contratado corresponda a un contrato de ejecucién instantdnea (ej. compraventa,
etc.) salvo que deban liberarse saldos del presupuesto.

La solicitud de liquidacién la efectuaré el supervisor o interventor, previo visto bueno del director
del érea solicitante de la Contratacién, dentro de los sesenta (60) dias calendario siguientes a la
terminacién del negocio juridico, adjuntando el informe final de supervisién o interventoria, que
deberé contener por lo menos: la ejecucién financiera del contrato, los saldos a liberar (si hubiere
lugar a ello), la manifestacién del cumplimiento o no del objeto, de las obligaciones del negocio
juridico y, en particular, de las obligaciones en materia de pago de seguridad social y aportes
pardfiscales. Dicha solicitud se remitiré a la FIDUCIARIA vocera y administradora de FONTUR,
para la elaboracién del Acta respectiva.

FONTUR procuraré liquidar los negocios juridicos, en un plazo que se espera no supere los seis
(6) meses contados a partir de la expiracién del plazo contractual, vencido este plazo, se podré
realizar en cualquier tiempo la liquidacién, teniendo en consideracién el término de caducidad de
las acciones judiciales.

6.7.1. Acta de Liquidacion Interna

Cuando se presenten situaciones excepcionales que impidan la liquidacién bilateral de los negocios
juridicos, FONTUR podrd suscribir un Acta de Lliquidacién Interna con el cumplimiento de lo
siguiente:

A. Cuando el cooperante o contratista no concurra a la suscripcién de la liquidacién de mutuo
acuerdo o no llegue a un acuerdo con el supervisor o interventor en relacién con la
ejecucién contractual, dentro de los sesenta (60) dias calendario siguientes al envio del
mencionado documento, el supervisor o interventor del negocio juridico, con el visto bueno
del director del drea solicitante de la contratacién, remitird con la solicitud de Acta de
Liquidacién Interna, a la FIDUCIARIA vocera y administradora de FONTUR un informe en
el que se indiquen las circunstancias o hechos frente a los que no existié6 acuerdo con el
contratista y sus soportes.

B. En el Acta de Liquidacién Interna se expondrén las razones juridicas, técnicas y financieras
que impidieron la liquidacién de mutuo acuerdo.

C. La FIDUCIARIA vocera y administradora de FONTUR remitird copia del acta de liquidacién
interna al contratista y a la compaiia de seguros que expidié las garantias del negocio
juridico.

6.7.2. Constancia de Cierre del Expediente del Negocio Juridico

En los eventos en que se haya superado el término de caducidad de las acciones judiciales y no se
haya liquidado conforme a lo sefialado en este capitulo, se procederd con la suscripcién de la
constancia de cierre del expediente del negocio juridico, en el que se consignardn los hechos
relevantes del mismo, la fecha de su terminacién o vencimiento y su balance financiero. Este
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documento serd el soporte para los trdmites presupuestales y de gestién documental
correspondientes. Esta constancia serd suscrita por el Representante Legal de la FIDUCIARIA
vocera y administradora de FONTUR.

Paragrafo: Para proceder al archivo del expediente del negocio juridico prevista en este numeral,
la Constancia de Cierre podrd aplicarse para aquellos que, a la entrada en vigencia de este
Manual, ain no se hayan liquidado y se haya validado la caducidad del medio de control judicial.

CAPITULO VII - GARANTIAS

En los contratos que suscriba FONTUR se solicitard péliza de cumplimiento a favor de entidades
particulares y de responsabilidad civil extracontractual, si hubiere lugar a ello, expedida por una
Compaiia de Seguros legalmente establecida en Colombia y vigilada por la Superintendencia
Financiera y que no se encuentre en proceso de insolvencia o liquidacién.

7.1.GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Cuando la seleccién del contratista se adelante mediante Invitacién Abierta, se incluiré como
requisito habilitante para participar en el proceso, la Garantia de Seriedad de la Oferta a favor
de particulares. Esta péliza se haré efectiva si: i) el contrato no es suscrito por el oferente
seleccionado, en la fecha que es requerido para tales efectos, ii) el proponente retira la oferta
después de vencido el plazo fijado para la presentacién de las ofertas, iii) la falta de otorgamiento
por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento del contrato.

7.2.SUFICIENCIA DE LAS GARANTIAS

En los procesos de contratacién y negocios juridicos suscritos por FONTUR, se solicitarg,
atendiendo la cuantia y el tipo de contrato, las siguientes garantias con los valores y vigencias
minimas sefialados a continuacién:

GARANTIAS Y AMPAROS VALO':A?SIES gRADo VIGENCIA MiNIMA
Garantia de Seriedad de la 10% del valor del presupuesto Cua.tro (4) meses, cor.1tados ,
Oferta del proceso partir de la presentacién de la
propuesta.
Garantia de Cumplimiento
Cumplimiento del contrato 20% del valor del contrato lgual a la vigencia del contrato y

seis (6) meses mds.

Pago de salarios prestaciones . .
Igual a la vigencia del contrato y

sociales e indemnizaciones 5% del valor del contrato™® - )
tres (3) afios més.
laborales
Un (1) afio desde la suscripcién
del acta de recibo a satisfaccién
de los bienes o servicio
Calidad del bien o servicio 20% del valor del contrato suministrado.

En los contratos de interventoria
la vigencia de este amparo debe
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VALOR ASEGURADO

GARANTIAS Y AMPAROS MiNIMO VIGENCIA MINIMA
ser igual al plazo de la vigencia
de la garantia de estabilidad de
obra.

Buen manejo del anticipo y Igual al valor girado a titulo de | Igual a la vigencia del contrato y

correcta inversién del anticipo anticipo seis (6) meses mds.

100% del valor que se haya . .
i - . , Igual a la vigencia del contrato y
Devolucién del pago anticipado girado a titulo de pago . R
.. seis (6) meses mds.
anticipado

Cinco (5) afos desde la
suscripcién del acta de recibido a
satisfaccién.
Estabilidad y Calidad de la Obra 20% del valor del contrato Se podrd aceptar una vigencia
inferior, previa justificacién
técnica, sin que sea menor a tres
(3) afios.

Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
ili ivi Igual a la vi i | contrat
Responsabilidad civil 20% del valor del contrato gual a la vigencia de c'on rato y
extracontractual seis (6) meses mds.

*En los contratos que se suscriban con Empresas de Servicios Temporales o servicios donde se suministre personal como
tal, el monto de este amparo se incrementard y corresponderd a un 15% del valor del contrato.
4 y

Las garantias solicitadas se expedirdn en formato para particulares, no obstante, los riesgos
relacionados con la ejecucién del contrato se podrén amparar mediante cualquier mecanismo de
cobertura de riesgo tales como la Garantia Bancaria, Fiducia en Garantia entre otras, sin perjuicio
de lo que se pacte en el convenio o contrato segin la solicitud de contratacién, la costumbre
mercantil o la conveniencia para FONTUR.

El monto total de las pélizas no podré exceder el valor del contrato.
7.3.EXCEPCIONES A SOLICITAR GARANTIAS
Serd potestativo de FONTUR prescindir de la solicitud de garantias en los siguientes casos:

A. Cuando el valor del contrato se paga en un Gnico pago contra la prestacién del servicio o
entrega del bien contratado.

B. Cuando se trate de contratistas extranjeros, que no cuenten con sucursal en Colombia,

siempre que el contrato se ejecute en el exterior y éste se pague contra la prestacién del

servicio o entrega del bien contratado.

Cuando el contrato es a titulo gratuito.

Cuando el objeto del convenio o contrato no requiere entrega de recursos de FONTUR.

En aquellos eventos en que se suscriban contratos o convenios con entidades pdblicas.

Cuando se trate de érdenes de compra o de servicios celebrados en desarrollo de la causal

de compras logisticas que no superen el valor de 25 SMLMYV.

mmogOn
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CAPITULO VIII - SUPERVISION E INTERVENTORIA

8.1.CONCEPTOS Y DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente Manual de Contratacién, se entenderd por el ejercicio de la supervisién
e interventoria, al seguimiento técnico, administrativo, contable, juridico y financiero de los
negocios juridicos que celebra FONTUR, vigilando y controlando su correcta ejecucién y
cumplimiento conforme a lo pactado en el convenio o contrato. La supervisién puede ser ejercida
por un empleado de FONTUR o por un tercero, dependiendo de la naturaleza y tipo del negocio
juridico, asi:

a. Supervision: Tendrdan supervisor los contratos de prestacién de servicios, interventorias,
suministro, compraventa, asesorias o contratos de obra que no requieran conocimiento
técnico especializado. Para la supervisién, FONTUR podré contratar a un tercero.

b. Interventoria: Tendrdn interventoria los contratos de obra, estudios y disefios, suministro
e instalacién (infraestructura) y consultorias (infraestructura) o cuando la complejidad o la
extensién del contrato lo justifiquen. Para la interventoria, FONTUR contrataré a un tercero
que adelante el seguimiento a la ejecucién de los contratos.

No serdn concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de supervisién e
interventoria. El contrato de interventoria serd supervisado directamente por FONTUR o por las
personas naturales o juridicas que se contraten para prestar el apoyo a esta labor.

En los contratos que cuenten con una interventoria técnica especializada, administrativa y
operativa, las funciones del supervisor de FONTUR no estarén dirigidas a avalar el concepto
técnico de dichas interventorias, por cuanto éstas se contratan por los conocimientos y las
actividades especializadas que éstas realizan. En estos casos, la supervisién que ejerce FONTUR
serd respecto del cumplimiento de las obligaciones del contratista de interventoria, sin perjuicio del
deber de diligencia y verificacién frente a los productos derivados del contrato objeto de
interventoria.

El desarrollo de la supervisién e interventoria estard sometido a los principios aplicables a la
contratacién sefialados en este Manual y en el Manual de Supervisién, y en su ejercicio se deben
atender las obligaciones, funciones y demds disposiciones que sefialan dichos Manuales, siendo
responsables conforme a la Ley por el incumplimiento de aquellas, y por los efectos que dicho
incumplimiento genere en el desarrollo y ejecucién de los negocios juridicos objeto de supervisién
e interventoria.

Las determinaciones que adopten el supervisor o interventor deberdn estar enmarcadas en la
debida proporcionalidad, celeridad, imparcialidad y debido proceso, que permitan la adecuada
ejecucién del contrato.

Paragrafo 1: Cuando se adelanten contrataciones de interventoria, en ella se incluirdn las

condiciones exigidas para cada proceso en particular, sin perjuicio de que los mismos observen
condiciones generales y/o estandarizadas.
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Paragrafo 2: Dentro de la solicitud de contratacién, el drea responsable se pronunciard sobre la
necesidad de contar con interventoriq, si es el caso.

8.1.1. Designacion de supervisores

La labor de supervisién podré ser ejercida por empleados de FONTUR y/o terceros contratados
para el efecto. En la solicitud de contratacién se designard la supervisién del negocio juridico a
celebrar, la cual quedard ratificada por el Representante Legal con la suscripcién del contrato.
Surtido el proceso de contratacién, el Director Legal de FONTUR, mediante comunicacién escrita,
notificard la designacién al supervisor acompafiado de copia del negocio juridico objeto de
supervision.

Supletoriamente, la designacién de supervisores puede hacerse, por escrito, por quien se encuentre
en el cargo de director del drea solicitante de la contratacién, cuando:

—

. No se haya designado en la solicitud de contratacién;

2. Quien haya sido designado en dicha solicitud de contratacién, no pueda ser notificado del
Negocio Juridico a supervisar;

3. En los eventos de ausencia temporal o definitiva del supervisor, la supervisién recaerd en la
persona que se designe en encargo de forma temporal o en la persona que se contrate para
desempefiar las funciones del cargo que era ejercido por el supervisor. En todo caso, el
documento de designacién dard cuenta de la fecha en la cual se dio inicio al ejercicio de la
supervision;

4. En los casos en que no se realice esta designacién o no tenga lugar el encargo respectivo, la

supervisién recaerd en cabeza del Jefe Inmediato de quien ejercia las labores de supervisién

que puede ser el director de drea solicitante. Lo anterior no requerird modificacién del Negocio

Juridico.

En todo caso, el documento de designacién se deberd incorporar al expediente contractual por la
Direccién Legal, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a su expedicién.

El supervisor iniciard su gestién, una vez se suscriba el negocio juridico y/o se reciba la
comunicacién de la designacién en tal calidad, por parte de la Direccién Legal de FONTUR.

En los procesos donde el supervisor se haya escogido como resultado de un proceso de seleccién,
una vez se hayan cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del correspondiente
contrato, se comunicard lo pertinente a este supervisor (contratista) para que inicie las actividades
de seguimiento y control.

8.1.2. Prohibicion de Delegar las Funciones de Supervision
Aquellas personas a las cuales se haya designado la funcién de supervisién no podréan delegar
dicha funcién a ningin funcionario, contratista o tercero. No obstante, los supervisores podréan

apoyarse para realizar sus funciones, en sus colaboradores directos, sin que ello implique
delegacién o ausencia de responsabilidad.
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8.1.3. Responsabilidades de la supervisién y la interventoria

El supervisor y/o interventor serd responsable ante FONTUR y los entes de control, por sus
acciones u omisiones en ejercicio de las actividades derivadas de la gestién a él encomendada,
conforme se determina en: el Manual de Supervisién, en el Negocio Juridico, en la comunicacién
de designacién de supervisién o en el contrato de supervisién o interventoria y en las disposiciones
legales vigentes. De su gestidn deficiente u omisiva, podran derivarse las responsabilidades legales
o contractuales a que haya lugar.
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CAPITULO IX - INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

9.1.INCUMPLIMIENTOS LEVES

Son los incumplimientos contractuales atribuibles al contratista que se presentan durante el plazo
de ejecucién del contrato con un carécter subsanable, que no afectan gravemente la continuidad
contractual, pero que pueden causar retardos injustificados o cuando se incumplen actividades
subsidiarias de la actividad principal que no permiten la debida vigilancia y corroboracién del
cumplimento del objeto contractual.

FONTUR, con el fin de garantizar el debido proceso y el derecho de defensa, y de acuerdo con
lo establecido en el presente Manual, podré adelantar el proceso de incumplimiento leve del
contrato, de acuerdo con los siguientes procedimientos:

9.1.1. Acuerdos de Servicios

FONTUR en los contratos y en los procedimientos de seleccién de contratistas que adelante, se
pactarén niveles o acuerdos de servicios que permitan medir y controlar la gestién y eficiencia de
los servicios contratados. En el evento que el Contratista incumpla, de manera injustificada
(imputable al contratista), en dos (2) ocasiones continuas o discontinuas el acuerdo de servicio
pactado, FONTUR procederd con el cobro de una suma que no podrd ser inferior al cero punto
uno por ciento (0.1%) ni superior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato, en atencién al
grado de afectacién de la ejecucién del negocio juridico.

Para lo anterior se seguird el siguiente procedimiento:

A. Todas las actuaciones que debe llevar a cabo el supervisor y/o interventor del contrato
deberan efectuarse dentro del plazo de ejecucién pactado en el contrato e inmediatamente
después que se evidencie el incumplimiento o retardo contractual, garantizando el derecho
de defensa y debido proceso del contratista.

B. Los acuerdos o niveles del servicio se pactarén en documento contractual separado que se
anexardn al contrato correspondiente, y sus lineamientos generales deberdn estar
previamente incorporados en los términos de la invitacién a contratar. La modificacién de
los acuerdos de servicio se realizard mediante un otrosi y deberd contar con el aval del
solicitante de la contratacién, debidamente justificada.

C. Si el supervisor o interventor identifica que existe un incumplimiento en los acuerdos de
servicios pactados por causas no imputables al contratista, identificard las acciones de
mejora o correctivas y verificard la necesidad de modificar las condiciones pactadas en los
acuerdos de servicio del contrato. El supervisor junto con el contratista informard al
solicitante de la contratacién u ordenador del gasto, quien evaluard y verificard las
circunstancias expuestas y solicitaré a través del drea técnica correspondiente, la
realizacién del documento de modificacién u otrosi al contrato a la Direccién Legal de
FONTUR, en caso de ser procedente.
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D. Si el supervisor o interventor del contrato identifica que el incumplimiento en los acuerdos
de servicio es por hechos imputables al contratista, deberd remitir al contratista un
requerimiento por escrito dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes al momento en que
conocié los hechos, mediante el cual: (i) informard dicha situacién, (ii) indicaré las acciones
de mejora o correctivas necesarias y (iii) establecerd el término dentro del cual se deben
realizar dichas acciones por parte del contratista para solucionar el presunto
incumplimiento. De dicho requerimiento deberd dar traslado al drea técnica responsable
del contrato y remitir copia de dicho informe a la FIDUCIARIA vocera y administradora de
FONTUR y a la Compaiiia Aseguradora correspondiente.

E. Recibida la respuesta del contratista, el supervisor o interventor deberd realizar
seguimiento a las acciones de mejora, asi como las acciones correctivas planteadas.

F. Si a pesar de las acciones de mejora y correctivas planteadas en el requerimiento, persiste
el incumplimiento de los acuerdos de servicio pactados, el supervisor o interventor deberé
expedir informe en el cual comunique al contratista, al presidente de FONTUR y al
solicitante de la contratacién drea técnica responsable del contrato u Ordenador del Gasto,
la procedencia de realizar el descuento respecto de la contraprestacién a que tiene
derecho el contratista, en los términos pactados en el contrato, conforme a los acuerdos de
servicios. Igualmente, de dicho informe remitird copia a la FIDUCIARIA vocera y
administradora de FONTUR y a la compahia aseguradora. Dicho informe, deberd ser
suficientemente descriptivo frente a los hechos y circunstancias que originaron el
incumplimiento y/o retraso de los acuerdos de servicio.

G. El Representante Legal ordenaré a la Direccién de Negocios Especiales realizar el
descuento en la remuneracién del contratista, en el porcentaje indicado por el supervisor o
interventor.

H. Dado el caso en que el contratista no tenga saldos pendientes o no proceda con cobros
posteriores a la imposicién de la sancién, que permitan la compensacién de esta, el
supervisor del contrato deberd notificar de esta situacién a la FIDUCIARIA vocera y
administradora de FONTUR, para que ésta proceda con la reclamacién ante la jurisdiccién
correspondiente.

|. El contratista deberd presentar, para aprobacién de la interventoria o del supervisor
cuando sea el caso, un plan de mejoramiento que permita normalizar la ejecucién
contractual. La interventoria o la supervisién, segin sea el caso, realizardn el
correspondiente seguimiento.

9.1.2. Apremios Contractuales

FONTUR en los contratos se pactard clausulas de apremio contractual. En el evento que el
Contratista incumpla las actividades contractuales, de manera injustificada (imputable al
contratista), FONTUR procedera con aplicacién de la sancién estipulada en la respectiva cldusula,

el grado de sancién deberé ser proporcional al grado de incumplimiento del negocio juridico.

Para lo anterior se seguird el siguiente procedimiento:
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A. Todas las actuaciones que debe llevar a cabo el supervisor o interventor del contrato
deberan efectuarse dentro del plazo de ejecucién pactado en el contrato e inmediatamente
después que se evidencie el incumplimiento o retardo contractual, garantizando el derecho
de defensa y debido proceso del contratista.

B. El supervisor o interventor del contrato, segin corresponda, deberd remitir al contratista
informe detallado explicando los hechos y razones que sustentan el presunto
incumplimiento, y otorgando un plazo prudencial de cinco (05) dias hébiles para que el
contratista se pronuncie, y si lo estima conveniente, plantee férmulas de subsanacién del
incumplimiento. De dicho requerimiento deberd dar traslado al érea técnica responsable
del contrato y remitir copia de dicho informe a la FIDUCIARIA vocera y administradora de
FONTUR y a la Compaiiia Aseguradora correspondiente.

C. Una vez recibida la respuesta del CONTRATISTA, el supervisor o interventor evaluard la
respuesta o férmulas de subsanacién propuestas del contratista, emitiendo un concepto de
aceptacién o no de la misma. Si el supervisor acepta la férmula de subsanacién deberé
realizar seguimiento a la misma, la respuesta deberd ser comunicada al contratista, al
presidente de FONTUR y al Solicitante de la Contratacién u Ordenador del Gasto del érea
técnica responsable del contrato.

D. Siel concepto del supervisor o interventor es negativo, o si el contratista incumple la férmula
de subsanacién propuesta por él y aceptada por la supervisién o interventoria, generado
la continvidad del incumplimiento o retardo contractual, la supervisién o interventoria
deberd comunicar dicha circunstancia, detallando los hechos generadores del
incumplimiento, cldusulas incumplidas por el contratista y la tasacién del perjuicio causado
por el incumplimiento contractual. Dicho informe deberd remitirlo al contratista, el
presidente de FONTUR, al Solicitante de la Contratacién u Ordenador del Gasto érea
técnica responsable del contrato y a la FIDUCIARIA vocera y administradora de FONTUR.

E. Después de recibir el informe definitivo de supervisién o interventoria por el incumpliendo
contractual, FONTUR podré imponer la multa de que trata esta cldusula si lo considera
conveniente, por lo cual remitird copia del informe definitivo de supervisién o interventoria,
notificando asi la sancién impuesta.

J. El presidente de FONTUR ordenaré a la Direccién de Negocios Especiales realizar el
descuento en la remuneracién del contratista, en el porcentaje indicado por el supervisor o
interventor.

K. Dado el caso en que el contratista no tenga saldos pendientes o no proceda con cobros
posteriores a la imposicién de la sancién que permitan la compensacién de la misma, el
supervisor o interventor del contrato deberd notificar de esta situacién a la FIDUCIARIA
vocera y administradora de FONTUR, para que ésta proceda con el proceso de cobro
ante jurisdiccién correspondiente.

L. El contratista deberd presentar, para aprobacién de la supervisién o la inteventoria, cuando
sea el caso, un nuevo plan de subsanacién que permita normalizar la ejecucién contractual.
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La supervisién o la interventoria, segin sea el caso, realizarén el correspondiente
seguimiento.

Paragrafo 1: Si los procedimientos contenidos en los numerales 9.1.1 y 9.1.2 son concurrentes
en un mismo contrato, el supervisor o interventor, deberd acogerse a uno solo, si adelanta los dos
deberan ser en tiempos distintos y por hechos diferentes.

Paragrafo 2: Los Incumplimientos leves que tratan los numéreles 9.1.1 y 9.1.2 de presente
Manual, se adelantan dnica y exclusivamente para instar el cumplimiento de contractual, buscando
asi la normalizacién de la ejecucién contractual.

Paragrafo 3: El contratista en forma individual, en consorcio o unién temporal al que se le
comunique un incumplimiento leve, quedard imposibilitado para ejecutar nuevos contratos por un
periodo de un (1) afio contado después de la notificacién del Incumplimiento.

9.2.INCUMPLIMIENTOS GRAVES

Son los Incumplimientos que pueden llegar a impedir o impiden la ejecucién contractual, donde se
puede evidenciar una posible dificultad en la ejecucién cabal del contrato, afectando gravemente
los fines instituciones, asi pudiendo retomar la necesidad por parte de FONTUR para poder
ejecutar con un contratista diferente.

El incumplimiento grave se puede llevar a cabo sin haber realizado alguno de los procedimientos
previos contenidos en el numeral 9.1 del presente Manual, o si se adelantaron, si estos no lograron
normalizar la ejecucién contractual.

También se puede generar dentro del plazo de ejecucién, o con posterioridad a este, donde se
busca es la afectacién de la cldusula contractual respectiva y la reclamacién del seguro contractual,
conforme al perjuicio demostrado.

9.2.1. Comunicacion de Incumplimiento

En los contratos de FONTUR se pactarén cldusulas de incumplimiento contractual. En el evento
que el Contratista incumpla las actividades contractuales, de manera injustificada (imputable al
contratista), FONTUR procederé con la aplicacién de la sancién estipulada en la respectiva
cldusula, el grado de sancién deberé ser proporcional al grado de incumplimiento del negocio
juridico, por medio de la comunicacién de incumplimiento grave, se daré por terminado el contrato
en el estado en que se encuentre, pudiendo asi retomar la actividad por el P.A FONTUR, para
darle cumplimiento de la actividad institucional por medio de otro contratista.

FONTUR, con el fin de garantizar el debido proceso y el derecho de defensa, y de acuerdo con
lo establecido en el presente Manual, podra adelantar el procedimiento de incumplimiento grave

del contrato, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

9.2.1.1. Informe de Incumplimiento
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A. Sise evidencia un incumplimiento grave o si a pesar de las acciones de mejora y correctivas
planteadas de conformidad con el procedimiento indicado en el numeral 9.1 del presente
Manual, persiste el incumplimiento contractual, el supervisor o interventor deberd expedir
informe de incumplimiento del cual deberd dar traslado tanto al drea técnica responsable
del contrato, como al contratista, sin perjuicio de observar lo sefialado en el literal c) del
numeral 9.3. del presente Manual. Dicho informe, deberé ser suficientemente descriptivo
frente al incumplimiento y deberd contener como minimo la siguiente informacién:

1. Hechos claros que generaron el incumplimiento.

2. Copia de los requerimientos efectuados al contratista mediante los cuales se solicité
el cumplimiento del contrato.

3. Descripcién de las cldusulas y normas presuntamente incumplidas por el contratista.
4. Descripcién del perjuicio y/o dafo, y la tasacién del valor de los mismos.

5. Al informe se deberdn adjuntar todas las pruebas que se consideren pertinentes y
que demuestren el presunto incumplimiento.

9.3.DETERMINACION DEL INCUMPLIMIENTO

A. Recibido el informe de incumplimiento, la FIDUCIARIA vocera y administradora de
FONTUR, con el fin de garantizar el derecho de defensa, daré traslado al contratista
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a su recepcién. De esta comunicacién se
enviard copia a la Compahia Aseguradora, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

B. Eneltérmino del traslado el contratista se expresaré sobre el informe de supervisién, donde
podrd demostrar el debido cumplimiento contractual o la subsanacién del presunto
Incumplimiento.

C. Surtido lo anterior, el Representante Legal, previo concepto del supervisor del Solicitante
de Contratacién v Ordenador del Gasto y de la FIDUCIARIA vocera y administradora de
FONTUR, establecerd el incumplimiento, el cual terminard anticipadamente el contrato y
haré efectiva la cldusula penal, procediendo a ordenar el inicio del proceso de
siniestralidad de la garantia por los perjuicios a que hubiere lugar y/o procediendo con
las acciones legales correspondientes, cuando lo estime procedente.

D. Todas estas actuaciones deberdn comunicarse a la aseguradora y al contratista por parte
del Representante legal de FONTUR, quien las tramitard por escrito y a través de la
FIDUCIARIA vocera y administradora de FONTUR, para efectos de iniciar la reclamacién
ante la compaiiia de seguros. El Representante Legal o su delegado, suscribira los
documentos legales exigidos por la compafia de seguros para la reclamacién e
indemnizacién que se persiga, frente a los amparos establecidos en las pélizas.
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Paragrafo: Al contratista que en forma individual o en consorcio o unién temporal, se le

comunique un incumplimiento grave, quedard imposibilitado para ejecutar contratos con FONTUR,
por un periodo de tres (3) afios contados después la notificacién de Incumplimiento.
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CAPITULO X - DISPOSICIONES FINALES

10.1. CRITERIOS DE INTERPRETACION DEL MANUAL

Las disposiciones de este Manual deberdn ser interpretadas de manera integral y sistemdtica, en
concordancia con las normas contenidas en el Cédigo de Comercio, en el Cédigo Civil y en las
demds normas aplicables, sin perjuicio de aquellas que las modifiquen o sustituyan.

10.2. DIVULGACION

Los procesos de contratacién de FONTUR sin perjuicio de las modalidades de contratacién
establecidas en este Manual se publicardn en el SECOP Il, como entidad con régimen especial, por
tratarse de un fideicomiso. Igualmente, para la publicidad de los procesos de contratacién la
pdgina web de FONTUR. Asi mismo, dependiendo de la contratacién, naturaleza, cuantia y objeto
del proceso, FONTUR deberd publicar sus procesos de contratacién para el conocimiento del
publico en general y la participacién de distintos oferentes, en diferentes medios de comunicacién
o divulgacién del orden nacional o regional.

10.3. PUBLICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION
El presente Manual estard a disposicién del piblico a través de la pdgina Web de FONTUR.

10.4. REGIMEN DE TRANSICION

Los procesos de seleccién de contratistas que se hayan publicado en la padgina web de FONTUR,
continuardn hasta su culminacién con las normas vigentes al momento de su publicacién.

Se destacan términos especiales fijados en el presente Manual como el inicio de la presentacién de
las propuestas a través de la plataforma SECOP I, contenido en el numeral 3.4 INVITACION
ABIERTA, Pardgrafo 3; y la retroactividad, contenida en el numeral 6.7.2. CONSTANCIA DE
CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL NEGOCIO JURIDICO, Parégrafo.

10.5. VIGENCIA Y APLICACION

Los lineamientos contenidos en el presente Manual, regirdn a partir de su aprobacién por parte del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su aprobacién y publicacién, FONTUR

actualizaréd los procedimientos, estableciendo los plazos para desarrollar las diferentes
modalidades de contratacién.
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