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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No 02-2013
“Por la cual se adopta el manual de contratacion”

Por medio de la cual se adopta el manual de contratacion y se fijan las disposiciones necesarias,
obligatorias y algunas preferentes, asi como y los lineamientos, procedimientos, pautas de
seguimiento, evaluacion y control de las actividades precontractuales, contractuales y pos
contractuales que adelanta "FEDETABACO" como ente administrador del FONDO NACIONAL DEL
TABACO.

Articulo 1. El FONDO NACIONAL DEL TABACO, fue creado mediante la ley 534 del 11 de noviembre
de 1999 y entregado en administracion a la Federacién Nacional de productores de Tabaco -
FEDETABACO, NIT 830.002.894 - 8, como consta en el 2010044/2010, suscrito entre FEDETABACO y
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Articulo 2. Para el registro de sus operaciones se ha utilizado el Plan General de Contabilidad Publica
segun resolucion No. 377 del 23 de diciembre de 1.999 y se han observado las directivas contables
emitidas por la Contaduria General de la Nacion.

Articulo 3. El régimen contractual del Fondo Nacional del Tabaco, se fundamentara en las
disposiciones del derecho privado, por tratarse de una cuenta especial sin personeria juridica y en
consideracién a su objeto y forma de administracién, no se aplicara las normas del régimen general
de contratacion estatal, ni las consecuentes actuacién es administrativas de apertura,
adelantamiento y adjudicacidn de procesos de seleccidn publicos.

Articulo 4. Los lineamientos y procedimientos que contiene este manual, son también el resultado
de los temas debatidos en el Comité Directivo del Fondo Nacional del Tabaco que permiten formular
g politicas para la prevencidon del dafio fiscal.

Articulo 5. En el caso de los anticipos se establece como criterio, que la entrega de recursos se
realice utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente de los recursos y
su destinacion exclusiva al Contrato. El FONDO NACIONAL DEL TABACO, es el propietario de los
recursos entregados en calidad de anticipo y en consecuencia de los rendimientos financieros del
mismo. Dichos anticipos no podran exceder de un cincuenta por ciento (50%) del valor total del
contiuto. En los casos que sea pertinente dicho anticipo.

Articulo 6. La Administracion es la autoridad competencia para ordenar y dirigir la celebracién de
contratos, de cualquier cuantia, previa aprobacion (acuerdos) de la inversion o del gasto, por parte
del Comité Directivo del Fondo Nacional del Tabaco.
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Articulo 7. Las actuaciones de los funcionarios que intervengan en relacion al seguimiento y control
en la contratacion, la cual se desarrollara con sujecion a los principios de transparencia, economia y
responsabilidad y de conformidad con los postulados que orientan la funcién administrativa y
teniendo siempre en consideracion que con la celebracién de contratos y la ejecucion de los
mismus, el FONDO NACIONAL DEL TABACO, busca el cumplimiento de los fines para los cuales fue
creado.

Articulo 8. Para cada vigencia fiscal y de acuerdo con el presupuesto anual aprobado, se -
elaborara un plan de ingresos, gastos e inversiones, del FONDO NACIONAL DEL TABACO, y de
acuerdo con el presupuesto anual de la entidad. Este plan seré elaborado por la Administracion
del Fondo y sera visado por la oficina de Planeacién y Seguimiento presupuestal para los
Fondos Parafiscales del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y aprobado por el Comité
Directivo. ’ ‘

Articulo 09. Las politicas de contratacion del Fondo Nacional del Tabaco seran las contenidas en
el siguiente manual de contratacion:

El presente Manual de Contratacién tiene como propésito fijar directrices y estandares para
simplificar y homogenizar las acciones que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso
contractualyenla celebracién de los contratos que necesita FEDETABACO, para el cumplimiento
de la: funciones, metas y objetivos institucionales

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTiCULO PRIMERO. Objeto: El objeto del presente Manual es establecer politicas claras en
materia de contratacién, que permitan a FEDETABACO seguir un procedimiento determinado
para la seleccion de contratistas y la celebracién de los contratos requeridos para la consecucion
de su objeto.

ARTICULO SEGUNDO. Régimen Legal y Alcance: Teniendo en cuenta el caracter privado de
FEDETABACO, los contratos que se celebren se regiran por las disposiciones de este Manual, los
Cédigos Civil y de Comercio, asi como por las disposiciones especiales que’les sean aplicables
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por la naturaleza de la actividad de FEDETABACO. El procedirﬁiento establecido en el presente
manual se aplicara para todos los casos en los que FEDETABACO actue comc parte contratante,

ARTICULO TERCERO. PRINCIPIOS RECTORES. La contratacion de FEDETABACO estara orientada
por los principios de transparencia, igualdad, moralidad, eficacia, celeridad, economia, libre
concurrencia, imparcialidad, objetividad, experiencia y publicidad en la busqueda del mejor.
desarrollo de su objeto social.

ARTICULO CUARTO COMPETENCIA. La competencia para contratar en nombre vy
representacién de FEDETABACO se encuentra en cabeza de su Representante Legal por lo que le
corresponde:

e Celebrar, suscribir, terminar, rescindir, modificar y liquidar los contratos.

e Suscribir las actas de inicio y liquidacién de los contratos celebrados.

e Coordinar todos los actos y tramites inherentes a la realizacién de invitaciones para la
celebracién de contratos.

ARTICULO QUINTO. INTERPRETACION. Las disposiciones del presente Manual deberan ser
interpretadas de manera integral y sistematica, en concordancia con las normas del Cédigo de
Comercio y del Cédigo Civil. Los eventos que no se encuentren previstos expresamente en el
Manual se atenderan aplicando la regla que haya resuelto otro similar a partir de la vigencia del
mismo.

- En todo caso, ia actuacion en el procedimiento de contratacion estara regida por los principios
de responsabilidad personal y economia, y orientada a obtener la optimizacién de los recursos
‘de FEDETABACO.

ARTICULO SEXTO CONTRATISTAS. Podran celebrar contratos con FEDETABACO las personas
que de conformidad con las reglas del derecho comuin tengan capacidad para contraer
obligaciones y que no se encuentren incursas en ninguna de las causales de inhabilidad,
incompatibilidad o prohibiciones contenidas en la Constitucion, en la ley y en lo dispuesto en el
presente manual de contratacion o en aquellas normas que las fundamenten, sustituyan,
modifiguen o complementen. FEDETABACO podra aceptar la presentacién de propuestas
conjuntas. Los requisitos y condiciones para estos efectos seran establecidos en la invitacion,
salvo que FEDETABACO determine lo contrario, si se presentan ofertas o suscriben contratcs
con contratistas integrados por dos o mas personas, se entendera que cada uno de sus
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¢ integrantes adquiere una obligacion solidaria frente a la oferta presentada, el cumplimiento de
la prestacion y pago de las sanciones que se apliquen en razén a su incumplimiento

CAPITULO I

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR Y REGLAS APLICABLES

ARTICULO SEPTIMO. MODALIDADES DE CONTRATACION: La contratacidn se realizara con base
en los siguientes parametros:

e CONTRATO DE MINIMA CUANTIA Se considera que la contratacion es de minina cuantia
cuando su valor se encuentre entre cero (0) y su diez (10) smmiv inclusive. Estos
contratos se pagaran contra factura o documento equivalente expedido de conformidad
con el Estatuto Tributario, Articulo 617 y certificar que las retenciones fueron efectuadas
conforme a la ley. Estos contratos no se exigirad garantia. No obstante si del analisis
previo se desprende la necesidad, FEDETABACO podra exigirla.

e CONTRATO DE MENOR CUANTIA: Se considera que la contratacion es de minina cuantia

cuando su valor se encuentre mas de diez (10) y hasta quinientos (500) smmlv inclusive,

" o aquellos que se suscriban en razén de las calidades personales independiente del
monto, se podran exigir pdlizas de acuerdo al objeto contratado y que se a merite.

e PROCESOS DE MAYOR CUANTIA, se considera que la contrataciéon es de mayor cuantia
cuando el valor exceda de mas de quinientos (500) smmlv

ARTICULO OCTAVO: ELABORACION DE CONTRATOS
Requisitos para la elaboracion de contratos

1. Contratos a favor de Personas Naturales: Deberdn cumplirse los siguientes requisitos:
e Presentacion de la oferta o propuesta del contratista para desarrollar el servicio.
e Hoja de vida del contratista ‘ |
e Fotocopia del documento de identidad.

e Fotocopia del certificado del Régimen Unico Tributario, RUT
e Certificacion de encontrarse a paz y salvo en aportes de seguridad social y parafiscales a la
fecha, en cumplimiento de la ley. '
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e Elaborar el contrato correspondiente.

2. Contratos a favor de Personas Juridicas: Deberan cumplirse los siguientes requisitos:

® Presentacion de la oferta o propuesta del contratista para desarrollar el servicio.

* certificado de existenciay representacion legal expedido por la Camara de Comercio
de su domicilio, certificado que no podra tener una vigencia superior a 30 dias.

® Fotocopia del certificado del Régimen Unico Tributario, RUT

* Fotocopia del documento de identidad del representante legal

® Lasolicitud de oferta debe contener Ia informacién bésica requerida para que los
oferentes conozcan con claridad qué clase de trabajo o servicio necesita la
FEDETABACO.

Las propuestas se deberan presentar por escrito, en la forma y oportunidad que se indique. Se
podrd autorizar la presentacién de Propuestas por correo certificado, fax, en mensaje de datos y
por medios electrénicos, siempre y cuando aquellas cumplan los requisitos establecidos Ia ley
527 de1999 y demds normas sobre documentos electrénicos.

CAPITULO Il

FORMA, CONTENIDO, EJECUCION Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO NOVENO: PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO El contrato celebrado por FEDETABACO

Los contratos que celebre FEDETABACO podran_ prorrogarse, adicionarse o modificarse, previa
justificacion escrita del alguna de las partes, acompafiada de la aceptacién del supervisor o
interventor del contrato, solo podran ser prorrogados en tiempo hasta por el mismo lapso previsto en
el contrato inicial, tratdndose de ampliacién del plazo de ejecucién del contrato, debe ampliarse la
vigencia de las garantias en la misma proporcién en que se haya adicionado o prorrogado el contrato
principal o sus respectivas adiciones, en caso de haberlas.
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/ Cumplido este requisito y una vez suscrito por las partes el respectivo acuerdo, quedara

perfeccionado el contrato adicional. Las pélizas debidamente ampliadas deben tener el visto bueno y
ser aprobadas por FEDETABACO. La adicién de plazo requerird del cumplimiento de los requisitos
observados para el contrato principal.

ARTICULO DECIMO CONSTITUCION DE GARANTIAS. El contratista debera constituir en favor de
FEDETABACO, dentro del plazo que se estipule para el efecto, garantia(s) expedida(s) por Banco o
Compaiiia de Seguros legalmente autorizados para funcionar en Colombia, para amparar los riesgos
segun el objeto del contrato y las obligaciones que asuma el contratista y serdn a cargo del
contratista, asi:

¢
Neagw”
POLIZAS COBERTURA VALOR MINIMO VIGENCIA
Cubrir a la entidad los perjuicios Puede oscllar entre el 10% al 20% Debe corresponder al plazo del
Derivados del incumplimiento en la etapa del valor total del contrato contrato y un término adicional que
Contractual por causas imputables al le la fase de liquid del
CUMPLIMIENTO " . . .
B . | contratista en relacién a las obligaciones contrato, de 50 a seis meses mas
emanadas del contrato.
» e,
cubre los perjuicios derivados del deterioro que sufra | Puede oscilar entre el 20% y el | Debe corresponder con la fecha de
Ia obra en condiciones normales de uso que con 50% del valor total de lacbra recibo a satisfaccién de las obras por
E_STAB“'IDAD ¥ CALIDAD DE LA OBRA lleven a que no se pueda realizar en ella el objetivo ’ parte del contratante y finalizar con el
para lo cual estaba destinado plazo previsto como i
y/o garantfa por parte del contratista
‘de( 2} afios, hasta cinco (5) afios
contados desde fa fecha de recibo de la
Nt -obra a satisfaccién por parte del

contratante

Debe ser igual al 200% de la suma Desde [a fecha de formalizacién del
que estipule el contrato como contrato hasta su total inversién en la
anticipo y la cual se entrega antes ejecucién del contrato.
de los dineros o bienes que se le hayan | de queel contratista inicie labores,
y icipado para la ejeciicién | bien sea en dinero o en bienes

Cubre a la entidad contra el uso o
MANEIC ¥ DEBIDA INVERSION DEL ANTICIPO apropiacién indebida que el ista haga

entregado por

del contrato.

Cubre al contratante contra los perjuicios derivados Puede oscilar entre el 10% y el | Debe cubrir el plazo pactado en el

CALIDAD DE LA OBM O SERVICIO de la mala calidad de la obra, servicios o trabajos
ejecutados por el contratista o por el incumplimiento 50% del valor del contrato. mfutratb para el suministro de los
en las especificaci y requi ininos fijados en bienes o servicios mas el plazo de
el contrato g frecida a los mi
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Cubre a la entidad del Incumplimiento de Ia:

bl ab del ista, relaci
con el personal utilizado efectivamente para la
ejecucién del contrato amparado.

PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES O
INDEMNIZACIONES LABORALES

Puede oscilar entre el 5% yel20%
del valor total del contrato.

igual a la vigencia del contrato y tres (3)
afios mas

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL perjuicios ocasionados a terceros con ocasién  a la

ejecucion del contrato

el amparo de calidad y correcto

CALIDAD Y CORRECTO funcionamiento de los bienes y
FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y equipos suministrados cubrira a la
EQUIPOS entidad estatal contratante de los

perjuicios imputables al

contratista garantizado, (1)
derivados de la mala calidad o
deficiencias técnicas de los bienes o
Equipos por el suministrado.

s el amparo de calidad de! servicio

CALIDAD DEL SERVICIO PRESTADO cubre a la entidad contratante de los perjuicios.
imputables a! contratista garantizando que surjan con
posterioridad a la terminacién de ia mala calidad del

servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones

pactadas en el contrato

10% del valor del contrato

10% del valor del contrato

10% del valor del contrato

| determinara en cada caso de acuerdo

igual a la vigencia del contrato mas un

afio

Su vigencia deberd establecerse con
sujecién a los términos del contrato, y
deberd cubrir por lo menos el lapso en
que de acuerdo con la legislacién civil o
debe

responder por la garantia minima

comercial, el contratista

Presunta y por vicios ocultos

La vigencia de estas garantias se

con el objeto, el valor, la naturaleza y
las obligaciones contenidas en cada

contrato.

_

PARAGRAFO PRIMERO: E| contratista debera reponer Ia(s) garantia(s) cuando el valor de la(s)

* misma(s) se vea afectado por razén de siniestros.

De igual manera, en el evento en que

Prorrogue su vigencia,: éstas deberd(n) modificarse. Si el contratista se niega a ello dentro del
término de cinco (5) dias hibiles siguientes al recibo de la comunicacién de FEDETABACO en tal
sentido, ésta podrd disponer que se modifique(n) a su favor, descontando el valor de la prima
de las sumas que le adeude por cualquier concepto. De requerirse correcciones a la(s) péliza(s),
el contratista dispondra para el efecto de quince (15) dias hébiles siguientes a la fecha en que le

sea formulado el requerimiento.

-

PARAGRAFO SEGUNDO. FEDETABACO debe revisar que las pélizas que entregue el contratista
cumplan con las coberturas correspondientes de acuerdo con el presente manual respecto a

Carrera 9 No. 13-41 Edificio Coopcentral - Interior 1 Piso 5

fede1523@yahoo.es - fetabaco204@hotmail.com -

- Telefax: 7247

327 - 3153741674 - San Gil - Santander - Col.

www.fedetabacofondo.org.co



/

Near

Feped®aco

" Etémcién Maa'omz/ de /Qroéa:torea de jaéaco

PJ. 00081 de Marzo 9 de 1995 Minagricultura y Desarrollo Rural

NIT. 830.002.894-8

objeto, valores y vigencias. Ademas, solicitara constancia de pago de las primas por parte del
Contratista.

PARAGRAFO TERCERO. Los anticipos se establecen como criterio, que la entrega de recursos se
realice utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo trasparencia de los recursos
y su destinacién exclusiva al contrato.

PARAGRAFO CUARTO. En todo contrato debe consagrarse la cliusula de prohibicién de cesién,
en virtud de la cual, el contratista no puede ceder el contrato en todo o en parte, o hacerse
sustituir por terceros en ejercicio o cumplimiento de las obligaciones que por el mismo contrae,
sin el previo y expreso consentimiento de FEDETABACO. Igualmente el contratista no podra
subcontratar sin el visto bueno de FEDETABACO

ARTICULO DECIMO PRIMERO. EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Se ertiende por ejecucién de un contrato el inicio de las actividades inherentes al mismo, y se
deberah cumplir con los siguientes requisitos

1. Elaboracion y suscrlpuon de Acta de Iniciacién del contrato.

2. Aprobacién de las garantlas exigidas. _

3. En el caso de las. personas naturales que contraten con la entidad en la modalidad de
prestacion de servicios estan obligadas a acreditar su afiliacién al Sistema de seguridad social.

PARAGRAFO: Cada contrato que por su naturaleza lo amerite a debera tener especificado un
supervisor o interventor de FEDETABACO, qUIen sera el empleado o contratista dlrectamente
resporisable de su seguimiento.

El interventor: Cuando la ley o las caracteristicas del contrato asi lo exijan; evento en el cual
dicha Interventoria podrd ser ejercida por un tercero contratado para tal efecto o por una
persona adscrita a FEDETABACO. El Interventor debe contar con el aval previo del
representante legal, para toda modificacion a las actividades de obras contenidas y descritas en
el respectivo contrato. En caso de contratacién de la interventoria, las funciones deben constar
de manera éxpll'cita en el contrato, que para tal efecto se celebre. El interventor contratado
responde de los perjuicios orinados del mal desempefio de sus funciones de conformidad con
las leyes que regulan esta clase de contratacion.
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- El supervisor: en aquellos eventos menos complejos, a cargo de funcionarios de FEDETABACO,
con el fin de vigilar el cumplimiento de las obligaciones por parte de sus contratistas. El
supervisor representa los intereses de la empresa, como tal, no podra eximir al contratista de
ninguna de las obligaciones emanadas del contrato vigilado. El Funcionario que ejerza la
supervision de un contrato sera responsable, civil, penal de los perjuicios originados por
el mal desempeiio de sus funciones, sin que ello exima de la responsabilidad que por el
mismo concepto pueda corresponder al contratista.

El interventor o supervisor debera realizar, entre otras, las siguientes funciones:

a. Colaborar con el contratista, en procura de lograr la debida ejecucién del contrato.

b. Controlar y responder por la calidad del trabajo, exigiendo el cumplimiento de las normas,
especificaciones y en especial las condiciones contractuales.

c. Verificar que los recursos convenidos se encuentren a disposicién del contratista.

d. Controlar y responder por las cantidades de trabajo ejecutadas por el contratista, para
efectos de su reconocimiento y pago.

e. Atender debidamente las solicitudes y consultas deI contratista y efectuar las reuniones que
sean necesarias con el fin de garantizar la debida ejecucién del contrato.

f. Dar visto bueno a las o las facturas que el contratista presente conforme a lo estipulado en el
contrato.

g. Verificar y responder porque se cumplan a cabalidad las normas de proteccién del medio
ambiente, seguridad social e industrial.

h. Rendir informes periddicos acerca del desempefio del contratista, del cumplimiento del
contrato y de la calidad de los trabajos realizados, seglin lo establecido en el contrato de
interventoria suscrito previamente. : .

i. Llevar una relacién de las novedades que ocurran en desarrollo del contrato y formular las
recomendaciones que sean pertinentes.

j- Colaborar con el funcionario a cuyo cargo esté la I|qU|daC|on del contrato.

k. EI interventor debera realizar sus tareas conforme a los principios del arte o de la ciencia de
qué se trate, con lealtad, oportunidad y eficiencia.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO SUSPENSION DEL CONTRATO: El plazo de ejecucién de un
contrato puede suspenderse por la ocurrencia de hechos ajenos a la voluntad de las partes, por
motivos de:

- Caso fortuito o fuerza mayor.

- Mutuo acuerdo de las partes.
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Cuando este tipo de hechos se presenten, FEDETABACO debe evaluar su real ocurrencia y
magnitud, para decidir si procede o no a suspender el contrato, para lo cual debera buscar el
acuerdo del contratista.

En cualquiera de los casos anteriormente descritos la entidad debe:

- Dejar constancia de lo ocurrido en Acta motivada que suscribirdn las partes e igualmente el
supervisor o interventor

contrato, si ello fuere posible, o bien determinar Que una vez cesen los hechos o circunstancias
que dieron lugar a Ia suspension, cuando cesen las Causas de suspensién se suscribird un Acta
de reiniciacién de ejecucién del contrato.

- Ordenar que el contratista prorrogue la garantia Gnica por un término igual al tiempo que dure

.’ - Fe,

la suspensién del contrata:
i,

ARTICULO DECIMO SEGUNDO CESION DEL CONTRATO

Los contratos  son intuito Persone, por tal razén como norma general no son susceptibles de

ARTICULO DECIMO TERCERO: TERMINACION ANORMAL DE LOS CONTRATOS:

El cOntratortermina en forma anormal y de acuerdo con lo establecido en este manual de
contratacion, en las siguientes circunstancias:

® Por imposibilidad de cumplimiento : Siempre que ocurran circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o conveniencia justificada de las partes, que no permitan Ia
culminacion o ejecucién del contrato, éste se darj por terminado de mutuo acuerdo
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entre las partes, mediante un acta elaborada por el interventor/supervisor Y suscrita
por el mismo y las partes contratantes, en donde se expliquen las causales, se resuman
los montos debidos por las partes y se describa el estado en que quedan las obligaciones
contraidas entre ellas.

Por terminacion unilateral : La terminacién unilateral anticipada se efectuars mediante
acta motivada, en donde consten las causales de terminacion, un resumen del contrato y
su ejecucion, las obligaciones pendientes de las partes por la terminacién anticipada y se
ordene la liquidacién, si ello fuere pertinente.

ARTICULO DECIMO CUARTO: LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS:

Deben liquidarse

los Contratos terminados

Los contratos de tracto sucesivo

Contratos en los que se haya proferido el acto de terminacién unilateral o se hayan
terminado de mutuo acuerdo.

a,,

ARTiCULO DECIMO QUINTO: TERMINO PARA PRACTICAR LA LIQUIDACION

- De los términos legales fijados para liquidar un contrato se pueden deducir dos tipos de
liquidacién, a saber: :

1.

Liquidacién de comin acuerdo: Procede dentro del plazo fijado en el contrato, en su
defecto, dentro de los cuatro (4) meses siguiehtes al hecho generador de la liquidacién e
implica la concurrencia de la voluntad de las partes, quienes no manifiestan desacuerdos
frente a los conceptos de cumplimiento de las obligaciones. En el acta respectiva las
partes acordaran los ajustes, revisiones Y reconocimientos a que haya lugar.

- Liquidacién unilateral: Procede cuando no se logré acuerdo sobre el contenido de la

liquidacién o el contratista no concurre al acto de liquidacion. Se realiza mediante acta
debidamente motivado.
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CAPITULO Iv

PROCEDIMIENTOS POS CONTRACT UALES

) funcionamiento dela entidad.

HELIO S CASTILLO
Represe te Legal FEDETABACO
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NOTA ACLARATORIA: Teniendo en cuenta que en el ARTICULO DECIMO NOVENO por error se
sefiald la derogacion de la resolucién 002 del 2013; se

quedando asi:

ART!CULO DECIMO N.OVENO: El presente manual, rige a

deroga las disposiciones que le sean contrarias y en

Agosto 29 de 2013

HELIODORO ILLO
Representante|liegal FEDETABACO

hace necesario corregir este articulo

partir de su expedicién y publicacién y

especial la resolucién 084 del 2011.
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