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Atencién a primera infancia es nuestra mejor obra”™: alcaldesa Elsa Noguera

En un recorrido por tres de los 80 Centros de Desarrollo Infantil que les que estan brindando atencién integral a
25.000 nifios menores de 5 afnos en Barranquilla, la alcaldesa Elsa Noguera De La Espriella afirmé que “la atencion
a la primera infancia es nuestra mejor obra, aunque no sea muy visible, porque les estamos asegurando a nuestros
nifos una excelente formacion y estamos garantizando mejores ciudadanos para el futuro”.
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DECRETO DESPACHO DEL ALCALDE

(

DECRETO No. 0490
(Julio 28 de 2014)

)

POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE CONTRATACION QUE REGULA LA
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA CONTRACTUAL DELDISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y
PORTUARIO DE BARRANQUILLA

La Alcaldesa Mayor del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla, en ejercicio de las facultades
constitucionales y legales, en especial las que le
concede el Articulo 315 de la Constitucion Politica de
Colombia Numeral 1,5y 7 del Literal D del Articulo 91
de la Ley 136 de 1994, Articulo 160 del Decreto 1510
de 2013, la Circular Externa 9 de la Agencia Nacional
de Contratacion y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 315 de la Constitucién Politica
establece como funcidn de los Alcaldes “Dirigir la accién
administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento
de las funciones y la prestacién de los servicios a su
cargo”.

Que mediante Decreto No. 1083 de 2012 se Actualiz6
y/o Modificé el contenido del Manual de Contratacion y
el Manual de Interventoria ySupervision que Regulan la
Actividad Administrativa Contractual de La Alcaldia del
Distrito Especial, Industrial y Portuario De Barranquilla.

Que desde la fecha de adopcion se han producido
cambios sustanciales en materia de contratacion
estatal, por lo cual se requiere que la entidad expida
un Manual acorde con el contenido de las reformas
realizadas.

Que el Articulo 160 del Decreto 1510 sefala:
Manual de contratacion. Las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacion el
cual debe cumplir con los lineamientos que para
el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente en el
término de seis (6) meses contados a partir de la
expedicion del presente decreto.

Que mediante Circular Externa 9 de Enero de
2014 Colombia Compra Eficiente establecié los

lineamientos para la expedicion del Manual de
Contratacion y fij6 como fecha limite el 31 de
Julio de 2014 para que las entidades lo adoptaran.

En mérito de lo expuesto
DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adéptese el Manual de
Contratacién que hace parte del presente Acto
Administrativo, como reglamento interno que rige el
desarrollo de la actividad administrativa en materia
de contratacion para la Alcaldia del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla y los participes de
los procesos que se adelanten en nombre de la entidad
territorial.

ARTICULO SEGUNDO: Compilese el Manual de
Supervision e interventoria con sus respectivas
modificaciones en el contenido del Manual de
Contratacion.

ARTICULO TERCERO: La vigencia del manual
de contratacion del Distrito sera a partir de su
publicacion. Corresponde a la Secretaria General
el seguimiento a la expedicion, modificacion o
derogatoria de las normas del orden nacional
que regulan y reglamentan el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica, en
aras de mantenerlo actualizado. La publicacién se
realizara a través de la Gaceta y en la pagina web.

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto rige a partir
de la fecha de su Publicacién y contra él no procede
recurso alguno.

Dado en Barranquilla a los 28 dias del mes de Julio de
2014.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELSA MARGARITA NOGUERA DE LA ESPRIELLA
Alcaldesa Mayor del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla




Gaceta caceraszess 3 ety Gaceta

DISTRITAL

TABLA DE CONTENIDO

Capitulo | - Naturaleza juridica del Distrito Especial, Industrial y Portuario de BarranquiIII): ?/
su ubicacion en la estructura del Estado Generalidades..........ccooeveeeenenienencneneneieeeeeens 1
1.1. Objetivo del Manual de ContratacCion ...........cccccceeeeeeeieereeceereseee e 2
1.2.  Marco legal y régimen de contratacion del DiStrito ...........ccocevereriririeenieieneeneeene 2
1.3, PIINCIPIOS .ovetitiieieeetet ettt sttt ettt b e bbbt e st eaeene b 2
1.4,  Fines de 12 CONrAtACION .......c.ccevuirerieieieieieee ettt s e e eneeseeseas 2
1.5. Sistema integrado de gestion de calidad............cccoeevveviiieriiiiecececee e 3
1.6. Metodologia gestiOn CONtrACIUAL .........cccccveecierieeeeiiceeeere e 3
R S T O To [ o [ I o [T =] 1 [F- U USROS 6
1.9. Competencia Para CONTALAT ...........oceverieieieirenentesiese ettt sse e ese e e snens 6
1.10. Delegacion y deSCONCENLIACION .......cccerieuirieuirieiirieiinieesieesie et seenes 6
Capitulo Il - de la Programacion y Plan@acion ............cccccveereerieineninenneneeseeie e 7
2.1. Programacion de la CoNntratacCion ............ccceceeiereieeciesieeeesie et sreereenne s 7
2.2.  Del Plan Anual de AAQUISICIONES .........ccevieiiirieieieieecie et e et ae e eveenne s 7
2.3, ElADOTACION.......ociiiiieeee e et ene 8
2.3. L. REVISION ..ottt ettt ettt s e b e e b te et e te s et e e eneere e 8
2.3.2.  AprobacCion Y AAOPCION........ccciiirieieeieieeette ettt 9

P2 T T B T\V/ | (o = od o o ORISR 9
2.3.4.  PUblicaciON del Plan........cccoiiiiiiieeeeeesese et 9
2.3.5. Actualizacion y/o modificacion del Plan ...........cccoovvveveieeeecc e, 9
2.3.6.  SeguIMIentO del PIaN .........ccoo ittt 10

2.4.  Planeacion CONraCtUAL.........oceciieiirieririneireereere et 10
2.5.  Estructura Grup0 de COMPIaAS.......ccceecuerieierieiieiesiestesieseeeesesseessesseessessesssessessessenns 12
2.5.1. OrganIQrama .......ccceeiuiiiieieiieireeieete et et e e ete et esbesbeetesteesaebesteessesbesasessesseensessesseensens 12
2.5.2. Flujo del Proceso de Compras y Contratacion ............cceceeeeveeeieeieesenveeciesieeeenens 13
Capitulo Ill — Del Proceso Contractual (Seccion | - Etapa Precontractual)..........ccccecveueeeee.. 14
3.1,  Estudios Yy DOCUMENLOS PrEVIOS .....cccceviiieieiisiiciesieeeesie sttt ste s eae e eae st ssaenens 14
A. Ladescripcion de la necesidad que el Distrito pretende satisfacer con el Proceso

(0 [ @0 ] = 1 ¢= Tox o] o OSSPSR 15

B. Descripcion del Objeto @ CONtratar..........ccccveeeieeieeiieciesieieeeeeeee et 16

C. ODbjeto del CONIALO ....ccueceeieceeeeeeeee ettt st e e s reenee s 16

1

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess %%m T

DISTRITAL

D. Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio a Contratar............cccceveereeueneee 16
E. Identificacion de autorizaciones, licencias y permisos requeridos para la
€JECUCION eI CONLIALO ......veuieiieiiici ettt ettt be e 17
F. Obligaciones del CONratiSta.........ccceoereieieirinineriesereeeee e 17
G. Obligaciones de la Alcaldia Distrital de Barranquilla. (Distrito)..........cccccceueeneee. 18
H. Plazo de ejecucion del CONrato .........ccceevveeeeeericeececeeese e 18
I. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
11010 F= T g [T 01 (o TSN U T T [To] o 1= SRR 19
J. Descripcioén del cargo /funcionario que ejercera la supervision del contrato......... 19
K. Valor estimado del Contrato Presupuesto Oficial.........c.ccccevvvveevineeceneceeceeee, 20
L. Variables Consideradas para Calcular el Presupuesto Oficial (Estudios De
Mercado/ EStUAIOS Dl SECION).......ccvcieiiieeeieceee ettt st 21
M. Forma de pago del valor del contrato...........cccoceeeeveieeceececeececeeeee e 21
N. Acuerdos Internacionales y/o Tratados Libre COMErcio .........cccecevevevveeeenennene 23

0. Justificacion de los factores de seleccidén que permitan identificar la oferta mas
FAVOTADIE ...ttt sttt ne e 23

P. Requisitos Habilitantes: capacidad juridica, capacidad financiera, condiciones de

experiencia. (Capacidad residual solo para obra)...........ccccceeveeveneevenieceeceseee e, 24
Q. Factores de escogencia y calificacion..........cccoceeveveieeceviceececeeeee e 24
R. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo ..........ccceveeeveeiecececceceeeeeeeeee, 25

S. Anadlisis de exigencias de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del cumplimiento del

ofrecimiento o del contrato, asi como la pertinencia divisién de las mismas. .............. 26

T. Excepciones al otorgamiento del mecanismo de cobertura del riesgo.................. 31
Capitulo IV — Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracién,
expedicion, publicacion, archivo y demés actividades de gestion documental.................... 32
PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA ......ootiieieeeieeeeseeesee et esesesessesse s s 32
Procedimiento seleccidon abreviada de menor cuantia............cocevevereriecineneniesenesee e 39
Seleccion abreviada subasta inversa PreSenCial .........c.ocovveverereneseeeeeese e 45
Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios con acuerdo marco de
Lo 0 RSP 50
CONCUISO 08 MEIITOS ....veevieuisiistesieie ettt ettt sttt seesesteste st et e s e e e st eseesessesaessensenseneeneeseans 52
Concurso de méritos con PrecalifiCacion ... 56
Procedimiento de minima CUBNTIA .........ccoeireirieirieieee et 62

2

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerasess g oA Gaceta

DISTRITAL

Capitulo V — De la Supervision e Interventoria de 10S contratos .........ccecceevecevereriereesieeennnne. 65
5.1. Alcance de la interventoria y SUPEIVISION .........cceecveviiieevinieese e 65
I © ] 011 11/ T TSRS 65
5.3. Facultades de la interventoria 0 SUPEIVISION.........c.cceeeeviiiieieiecece e 66
5.4. DefiNiCION A€ SUPEIVISION......coueuiiiiiriiirieieieiete ettt 66
5.5. DefiniCiOn de iNtErVENTOMA.......c..ccveirieirisesee e ene e 67
5.6. Concurrencia de interventor Y SUPEIVISOL .......c.ccvecuerieeeenieseeeeseeeesaesreesesresseessesseensens 67
5.7. DeSIgNACiON del SUPEIVISON ......ccveveeeiisieeeeitieeeiteseete e stee e steeae e saesaesreessesteessesesreensenes 67
5.1. Finalidad.........cccoeiiiiieiiiiceereceeeseeee e iError! Marcador no definido.
R I T = T F= T [T 69
5.13. Obligaciones Generales de los supervisores e interventores ........c..cooeeveveeeeeenenn 71
5.13.1. CONLIOl FINANCIEIO .....coviivieieieeeeeieseetertt ettt sttt ae s esaestesneesesseensenns 72
5.13.2. CONLIOI TECIICO ...veviiiiiieieieteieeiee ettt sttt sttt st st este s e e e e eneeneees 73
5.13.3. Control AdMINISITALIVO .....cccecveieiriirisiresieseeeeee ettt st 76
5.13.4 ASPECtOS AMDIENTAIES .......c.oooviieieieeieceece et st s 78
5.13.5 ASPECIOS LEGAIES .....cviiiieieeee ettt 78

5.14. Documentos en que debe fundamentarse la gestién de supervision e interventoria 79

5.15. Manejo de informacion doCUMENtal............cceoveieirieieiceceseeee e 79
5.16. Actividades y procedimientos a cargo de la Supervision e Interventoria.................... 79

5.16.1. Etapa CONIFACIUAL .......ccviiveeieiicteeieste ettt ettt et st st eae e b saeenne s 79
5.7. Prohibiciones de la supervisidn € interventoria .........ccccceveveececeeeece e 82
5.8. Responsabilidad del SUpervisor 0 INtEIVENTON .........cccecveierereeereeeee e 83
Capitulo VI — Desarrollo de comunicacion con oferentes y contratistas ...........cccccevveuvenenee. 89

Capitulo VII — Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los contratos90

Capitulo VIII — Solucién de controversias Contractuales..........coeeceeeeeeceseeceeceeeece e 90
Capitulo I1X: Responsabilidades de cada uno de los intervinientes en la contratacion....... 90
ACTIVIDAD ..ottt ettt sttt e st ettt e e ese e et e s ese s et eaesases e st esessesessesesseseesenensansesenseseens 91
AREA ENCARGADA ...ttt st isse sttt ettt 91
CARGO RESPONSABLE .......ooieiieteesteee ettt sttt sae s 91
Capitulo X: Parte COMPIEMENTATIA........c.ccueiriririerieeeeeee et eseenas 92
10.1.  Comité de contrataCion Y COMPIAS .......cccevrererierierieneeeeeeeeessessessessessenseseeseeeesenns 92
10.1.1. COMPOSICION ...ttt sttt sesbe st saente e e e enaeneenes 92
3

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta caceraszess 3 ety Gaceta

DISTRITAL

10.1.2. SESIONES ...ttt ettt et sttt e et ene et e sneetenreeneentens 93

10.1.3. FUNCIONES ..ottt s st ene s 93

10.1.4. Secretaria del COMILE ... 93
10.2. Documentos y actuaciones generales aplicables a la licitacion publica, el
concurso de méritos y la seleccion abreviada...........ccoccevveeeviieeceseceee e 94
10.3.  AVISO A€ CONVOCAIONIA. ....ccuirtiriirrerieieieiieeeiesieste st stesee st et saessesaesteseesseneeneeneeseeneeee 94
10.4.  Acto administrativo de apertura del proceso de seleccidn...........cccccvevevverveennnne. 95
10.5. Pliego de CONAICIONES .......coeriiriirierieieieiet ettt 95
10.6.  Adendas y formularios de respuesta a 0bServaciones...........cccocevevereeeeeeennnn 96
10.7.  Acta de diligencia de cierre del proceso de SelecCion.........c.ccccoeeeveerererenenenns 96
10.8. INfOrMe de eVAIUACION..........ceeirieeieeee ettt eae s 97
10.9. Conformacion del comité asesor 0 evaluador...........cccoceeeereneneneneneseeeeeeee 97
10.10. Requisitos para dar inicio al procedimiento de seleccion de contratistas ....... 104

10.10.1. Proceso de seleccion (licitacion, seleccién abreviada, minima cuantia). 105

10.10.2. Para contratos de prestacién de servicios Profesionales y de apoyo a la
gestion: 105

10.10.3. Para contratos de arrendamiento de bienes inmuebles:..........c..ccccceeenen. 106
10.10.4. Para adquisicion de bienes inMuebIES:..........cccccevrirrieneineneeeee 106
10.10.5. Para contratos y convenios interadministrativos: ..........c.ccocevveverenvereneenenn 107
10.10.6. Para convenios de cooperacion celebrados al amparo del articulo 355 de
la Constitucién Politica y normas complementarias ..........ccccecveveeeeeneneseseesieeeeeeenens 107
10.11.  Modificacion del CONIALO.........ccoueirieirieirieeriesere e 107
10.12.  CeSiON del CONLIALO......ccceeiriirierieieieieeeeee sttt st st eneenes 108
10.13.  SUSPENSION el CONTALO .....ecieiictieiecteeeete ettt e b b earens 109
10.14. ReiNICIO del CONIALO........coiririirieieieeeeee sttt enes 109
10.15. Terminaciény Liquidacion del Contrato...........cccevveieeeeeieiseseseseseeeeeeeene 110
Q) NOIMAIMENTE......coiieiee ettt et e s e stesre et e sreeseessesreeneenes 110
o) I N gL g 0 F= 11 =T o] (TR 110
10.15.1.  Liquidacion de MUtuO ACUEIO: .........ccoeireriererieieieieeeee e 110
10.15.2.  Liquidacion Unilateral del CoNtrato:.........ccoceveverieeeereeiseseseseseee e 111
10.15.3.  Procedimiento para la Liquidacion Unilateral:............cc.ccoceevevevrevievieeeeenene. 111
10.15.4. Contenido del acta de LiquidacCiOn:............ccccevievieeeenieiseseseeeseeee e 111
4

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerassss  FE Gaceta

DISTRITAL

10.16. Buenas practicas de Gestion Contractual: Mecanismos de Participacion
Ciudadana. Control SOCIAL .......ccccecirieieieeeee et ees 113

10.17. Reforma, Derogacion, y Ajustes del Manual de Contratacion...........c...ccecu..... 113

5

iBarranquilla florece para todos!




Capitulo | - Naturaleza juridica del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquillay su ubicacién en la estructura del Estado Generalidades

Los Distritos son Entidades Territoriales organizadas de conformidad con lo previsto en la
Constitucion Politica, las cuales se encuentran sujetas a un régimen especial,1 en virtud
del cual, sus d6rganos y autoridades gozan de facultades especiales, diferentes a las
contempladas dentro del régimen ordinario aplicable a los demas municipios del pais, asi
como del que rige para las otras Entidades Territoriales establecidas dentro de la
estructura politico administrativa del Estado colombiano.

El articulo 39 de la ley 489 de 1998 sefiala: Las Gobernaciones, las Alcaldias, las
Secretarias de Despacho y los Departamentos Administrativos son los organismos
principales de la Administraciébn en el correspondiente nivel territorial. Los demas les
estan adscritos o vinculados, cumplen sus funciones bajo su orientacion, coordinacion y
control, en los términos que sefalen la ley, las ordenanzas y los acuerdos, segun el caso.
De conformidad con la normatividad citada, el Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquilla se encuentra ubicado en la estructura del Estado como un érgano principal
de la Administracion en el nivel territorial, garante del acceso a los servicios publicos en
condiciones de equidad, de la seguridad humana, responsable de la ejecuciéon de obras
para el desarrollo, y facilitador de la inversion privada para la generacion de crecimiento
econdmico y empleo, mediante un proceso participativo de sus ciudadanos.

Estructura del Estado
Colombiano

Organizacion de Organizacion de Organizacion Organizacion
poder control electoral territorial

Procuraduria
ama Legislativa General de la

nsejo Nacional

electoral e Sl

nacion

Contraloria Registraduria
Rama Ejecutiva General de la nacional del
republica estado civil

uditoria General
de la republica

Rama Judicial

!ley 1617 de 2013
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1.1. Objetivo del Manual de Contratacion

Este manual ha sido elaborado con la intencion de suministrar a todos los servidores
publicos y contratistas de la entidad una herramienta ilustrativa y de facil consulta, que
oriente, apoye y defina las responsabilidades de los intervinientes en los procesos
contractuales que adelanta el Distrito de Barranquilla, de conformidad con las
disposiciones que rigen la materia, en atencion a los principios que orientan la funcién
publica previstos en la Constitucion Politica y en la ley, asi como los propios de la
contratacion estatal. De igual manera constituye, una norma de caracter interno, que
regula los aspectos administrativos de tramite y desarrollo contractual, estableciendo los
procedimientos, tareas y actuaciones que deben adelantarse al interior de la Alcaldia
Distrital para la adquisiciébn de bienes, obras y servicios a nombre del Distrito Especial
Industrial y Portuario de Barranquilla, necesarios para el cumplimiento de sus fines
estatales.

Las reglas establecidas, se ajustan a lo dispuesto en la normatividad legal aplicable asi
como los lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente.

1.2.  Marco legal y régimen de contratacion del Distrito

La Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, los decretos reglamentarios y demas normas
gue las adicionen, modifiquen o sustituyan, constituyen el régimen juridico de contratacion
aplicable al Distrito de Barranquilla en desarrollo de los procesos de contratacion.

También forman parte del marco legal de contratacion, la Ley 1474 de 2011 (Estatuto
Anticorrupcién); el Estatuto Organico de Presupuesto, compilado en el Decreto 111 de
1996, Ley 617 de 2000, Ley 819 de 2003 y Ley 1483 de 2011; el Acuerdo 0004 de 2012,
“mediante el cual se actualiza el Acuerdo 031de 1996 Estatuto Organico de Presupuesto
del Distrito de Barranquilla y se dictan otras disposiciones”; y la Ley 489 de 1998.

1.3. Principios

Las actuaciones de los servidores publicos y contratistas intervinientes en el proceso
contractual del Distrito de Barranquilla, en virtud del interés general y del bien comun,
observaran los siguientes principios: Igualdad, moralidad, eficacia, eficiencia, economia,
celeridad, promocién de la competencia, manejo del riesgo, transparencia, imparcialidad,
publicidad, debido proceso, buena fe, responsabilidad, planeacién, coordinacién y
colaboracion, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones.

Igualmente, los de participacion, seleccion objetiva, primacia de lo sustancial sobre lo
formal (reglas de subsanabilidad), de la autonomia de voluntad, de la prevalencia del
interés publico, de la reciprocidad de prestaciones, de la confianza legitima, de la
ecuacion financiera, asi como garantizar la libre concurrencia a los procesos de
contratacion y promocion de la competencia econdémica

1.4. Fines de la contratacion
Los funcionarios del Distrito de Barranquilla y en general todos los intervinientes en los
procesos de contratacién que desarrolle el mismo, deben tener en cuenta que todos los

esfuerzos deben ir encaminados al logro de los objetivos del plan de desarrollo que en
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términos generales lo que persigue es el mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes de la ciudad de Barranquilla

Es por esto que los servidores publicos del Distrito de Barranquilla, tendran en
consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades
buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines.

1.5. Sistemaintegrado de gestion de calidad

Para el desarrollo de todas las etapas del Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios,
se observaran los instructivos, procedimientos y formatos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion de la Alcaldia Distrital de Barranquilla. Los formatos del
Macroproceso de Apoyo Gestion de la Contratacion, MAGCF2 a MAGCF16, Registro de
Proveedores (MAGCPRP) Etapa de Planeacion (MAGCPEP) Etapa Precontractual
(MAGCPEPC) Seleccion de Proveedores (MAGCPSP) Gestion de Legalizacion
(MAGCPLE) Control de la Ejecucion (MAGCPCE) Liquidacion del Contrato (MAGCPLI) o
los documentos que se modifiquen o0 que hagan sus veces, deben ser utilizados por las
partes intervinientes, con el fin de dar cumplimiento a la misién, vision, funciones, metas y
objetivos institucionales del ente territorial.

1.6. Metodologia gestion contractual

El presente Manual de Contratacibn emplea la metodologia prevista para la Gestion
Contractual en el sistema de gestion de calidad. En consecuencia el Proceso Gestién de
Contratacion (MAGC) pertenece al Macro-proceso de Apoyo del Sistema de Gestion de la
Calidad del Distrito de Barranquilla; el cual tiene como objetivo Garantizar la adquisicion
de bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de la entidad
mediante la celebracion de contratos, cumpliendo con la normatividad vigente. Contiene
los siguientes procedimientos:

Registro de Proveedores (MAGCPRP)

Etapa de Planeacion (MAGCPEP)

Etapa Precontractual (MAGCPEPC)

Seleccion de Proveedores (MAGCPSP)

Gestién de Legalizacion (MAGCPLE)

Control de la Ejecucion (MAGCPCE)

Liquidacién del Contrato (MAGCPLI)

NookrwbhE

1.7. |Paralainformacién sobre las buenas practicas de la Gestién Contractual del
Distrito de Barranquilla, puede consultarse:

Las normas sobre desempefio transparente de la Gestion Contractual adecuada
planeacion

En el procedimiento de Etapa de Planeacion (MAGCPEP) contiene todas las actividades
internas previas a los procesos de contratacion establecidos por la ley 80 y demas
decretos reglamentarios.

Las practicas anticorrupcion
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El Plan anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano del Distrito de Barranquilla en el
Componente No. 1 podemos ver que se tienen identificados en la Matriz de los Riesgos

de corrupcion de la entidad.

http://www.barranquilla.gov.co/index.php?option=com docmané&ltemid=289

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno y cumplimiento de
otras disposiciones de caracter general en cuanto resultan aplicables a los Procesos de

Contratacion.

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno y de la Norma
NTCGP1000:2009, que le aplica al Proceso de Gestién de Contratacion se enmarca en el

siguiente cuadro:

iBarranquilla florece para todos!

NTCGP 1000:2009 | MECI:2005
Titulo Numeral | Subsistema Componente Elementos
Direccionamiento
Control Estratégico
Estratégico Administracién Valoracion del
del Riesgo Riesgo
Requisitos Informacion
4.1 L
Generales Primaria
Control de . Informacion
” Informacioén :
Gestion Secundaria
Sistemas de
Informacion
Gestion
documental, 4.2.1
Generalidades
Manual de la Actividades de
calidad 4.2.2 Contrq[de control
Gestion L
Control de Informacion
4.2.3
documentos
Contrgl de los 424
registros
Enfoque al Control Direccionamiento
: 5.2 - o
cliente Estratégico Estratégico
Direccionamiento Acuerdos
Estratégico éticos,
Control compromisos
Politica de la Estratégico Ambiente de P | y
calidad 53 control prqtt_)co 0s
éticos
Control de Actividades de Politicas de
gestion control operacion
Objetivos de la Control de | Direccionamiento Planes y
: 54.1 I L
calidad gestion Estratégico programas
Comunicacion 553 Control de | Comunicacion Comunicacién
interna " gestion publica organizacional
Adquisicion de Control Direccionamiento Planes y
bienes y 7.4 Estratégico Estratégico programas
Servicios Control de Comunicacion Comunicacién
4
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NTCGP 1000:2009 | MECI:2005
Titulo Numeral | Subsistema Componente Elementos
gestion publica informativa
Actividades de
Controles
control
Proceso de
aqu_1|S|C|on de 741
bienes y
servicios
Informacion de
la adqwsmon 742
de bienesy
servicios
Verificacion de
los prodl_Jc_tos 743
ylo servicios
contratados
Satlsfa_lcuon del 821
cliente
Autoevaluacioén
Autoevaluacion de la gestion
Control de Autoevaluacion
o evaluacion del control
Seguimiento y Actividades de
medicién de los 8.2.3 Indicadores
[0CESO0S control
P Medios de
Control de | Comunicacion comunicacion
gestion publica Comunicacion
informativa
Control del
prodgc_to ylo 8.3 Contrq! de | Actividades de Controles
servicio no gestion control
conforme
Andlisis de Control de L Informacion
8.4 - Informacion ;
datos gestion secundaria
Planes de
mejoramiento
por proceso
Mejora Control de | Planes de P_Ianes_de
continua 851 evaluaciéon | mejoramiento mejoramiento
J Institucional
Planes de
mejoramiento
Individual
Control de | Planes de
Accion 8.5 2 evaluacion | mejoramiento
correctiva e Control de | Actividades de
-, Controles
gestion control
Accion 853 Control de | Planes de
preventiva U evaluacion | mejoramiento
5
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NTCGP 1000:2009 | MECI:2005
Titulo Numeral | Subsistema Componente Elementos
Control de | Actividades de

gestion control

Controles

1.8. Cddigo de ética

La actividad contractual debera realizarse atendiendo los principios de competitividad,
equidad e institucionalidad y los valores de calidad, eficiencia, eficacia, solidaridad,
justicia, respeto, proactividad, trabajo en equipo, transparencia y responsabilidad,
establecidos en el Cédigo de Etica de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

1.9. Competencia para contratar

La competencia para celebrar contratos a nombre del Distrito de Barranquilla se
encuentra radicada en cabeza de quien ejerza el cargo de Alcalde Distrital. No obstante,
dicho funcionario podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos o convenios, asi como desconcentrar la realizacion de procesos de contratacién
en funcionarios de nivel directivo, asesor o sus equivalentes, las cuales seran ejercidas
teniendo en cuenta las normas del Estatuto General de la Contratacion Publica,
disposiciones legales vigentes y las reglas contenidas en el presente manual de
contratacion.

1.10. Delegacion y desconcentracion

El Representante legal de la entidad territorial, podra delegar la competencia para la
celebracion de contratos en los funcionarios del nivel directivo, y asesor 0 sus
equivalentes, en los términos establecidos en los articulos 9, 10, 11y 12 de la ley 489 de
1998; en concordancia con lo establecido en el articulo 92 de la ley 1551 de 2012,
expresando en el acto de delegacion las funciones especificas cuya competencia se
transfiere.

La realizacién de todas las actividades requeridas para la contratacion de bienes, obras y
servicios, estara delegada en la Secretaria General y/o en otra dependencia a cuyo cargo
se encuentre delegada la competencia para la celebracién de contratos, area (s) que
asumira(n) la responsabilidad de realizacion de todas las actividades, tareas y
procedimientos requeridos, para lo cual debera organizarse y ajustarse en su estructura
interna de acuerdo a las necesidades que se evidencien para tal fin. De igual manera para
la etapa pre contractual podra solicitar la colaboracién del area de compras de Secretaria
General.

En ejercicio de la delegacion, le corresponderd al Delegatario expedir todos los actos
propios de la actividad contractual y pos contractual de los procesos de contratacion y de
la etapa precontractual; a excepcién del estudio previo y los documentos 0 anexos que lo
conforman los cuales seran elaborados por la secretaria generadora de la necesidad.

El Alcalde Distrital podra en cualquier momento, reasumir la competencia sobre los
asuntos delegados y revisar los actos expedidos por el delegatario.

6
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El delegado para la contrataciébn es el competente para que adelante el proceso de
imposiciéon de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento y expida los actos a
gue hubiere lugar con ocasion a la facultad sancionatoria contractual.

La aprobacion de las garantias otorgadas correspondera al funcionario que haya suscrito
el contrato, sin importar la cuantia. Para el caso de aprobacion de garantias
correspondientes a contratos 0 convenios suscritos por la Alcaldesa, previamente debera
obtenerse visto bueno del Jefe de la Oficina Juridica, garantizando asi la revision y
correspondencia con las exigencias del contrato, para las aprobaciones de pdlizas de
contratos suscritos por el delegado, previamente se debe hacer la revision por el abogado
del area de contratacion designado para el efecto, quien colocara su visto bueno como
sefial de verificacion.

La constancia de aprobacién de garantias, podra hacerse a través del sello o de acto
administrativo.

Cada ordenador del gasto designara un funcionario de su dependencia, que sera el
encargado de llevar a cabo el tramite del proceso de contratacion, el cual podra ser de
planta o contratista.

Asi mismo cada Secretaria, Jefatura o Gerencia deberd designar un funcionario o
contratista que actie como enlace entre la secretaria encargada de desarrollar el proceso
de contratacion y la dependencia que genera la necesidad de contratacion.

Capitulo Il - de la Programacién y Planeacion

2.1. Programacion de la Contratacion

Durante esta etapa, la dependencia solicitante identificara la necesidad que se pretende
satisfacer (objeto a contratar) y ademas solicitara su inclusiébn en el Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe estar acorde con los objetivos y metas plasmados en el Plan
de Desarrollo Distrital.

2.2. Del Plan Anual de Adquisiciones

En el Plan Anual de Adquisiciones, se incluird toda aquella adquisicion de bienes, obras o
servicios que deba contratar el Distrito de Barranquilla durante cada vigencia fiscal, asi
como aquellos que necesiten de vigencias futuras, atendiendo a las partidas
presupuestales correspondientes.

Para su elaboracion se tendra en cuenta lo establecido en la normatividad vigente que se
refiera a este tema.

Los Servidores Publicos responsables de los proyectos de inversion o rubros de
funcionamiento, deberan garantizar la programacion y ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones. Por lo anterior, corresponde a cada dependencia realizar la programacion
de la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos de inversion y/o los rubros
de funcionamiento de la entidad y solo se podra dar inicio a un proceso de contratacion
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cuando éste se encuentre incorporado en el Plan Anual de Adquisiciones, en los casos
que se afecte con la contratacién, recursos de inversién, previa obtencion de la respectiva
viabilidad de la Secretaria de Planeacion y se hayan surtido los demas tramites
pertinentes.

Para que proceda la contratacion, el bien, obra o servicio que se pretenda adquirir
necesariamente debera estar relacionado en el plan anual de adquisiciones, lo cual
deberd constar en el formato del estudio previo diligenciado para la contratacion;
identificando tipo de presupuesto, es decir, de inversién o de gasto asignhado, igualmente
incluirse el nombre del proyecto radicado en la secretaria de planeacion, cuando el
presupuesto afectado sea de inversion o el nombre de la necesidad cuando el
presupuesto afectado sea de gastos de funcionamiento.

La Oficina de Compras entregard a cada dependencia el consecutivo que corresponda
para que sea anotado en los estudios previos que elaboren, con la finalidad que se pueda
evidenciar el cumplimiento de la obligacién descrita en el presente numeral. Sin el codigo
del plan de compras no se podré adelantar el proceso contractual.

Ser& obligacion de la dependencia de compras de la Secretaria General revisar el plan
anual de adquisiciones cada vez que llegue un estudio previo con la finalidad de acumular
procesos contractuales en los que se pretende contratar bienes y servicios de las mismas
caracteristicas en aras de dar aplicacion al principio de economia procesal. Por otra parte
se resalta la importancia del plan anual de adquisiciones en relacion a la simplificacion de
los términos de los procesos contractuales cobijados con acuerdos comerciales suscritos
por Colombia.

2.3. Elaboracion

Cada Secretaria generadora del proyecto de inversion o responsable de rubro de
funcionamiento, una vez sea asignado el presupuesto de la vigencia respectiva, debera:

Definir los requerimientos de los bienes, productos o servicios necesarios para la
ejecucion de los fines y objetivos institucionales que le competen, acorde con los recursos
presupuestales y a su respectivo plan de accion, teniendo en cuenta el anteproyecto de
presupuesto que la entidad presento para la correspondiente vigencia.

Realizar el cargue de los objetos a contratar y demas datos requeridos para la elaboracion
del Plan Anual de Adquisiciones, a través del Clasificador UNSPSC.

La Oficina de Compras de la Secretaria General de la Alcaldia Distrital de Barranquilla
sera la encargada de consolidar todas las necesidades (inversion y funcionamiento) de la
entidad, para la respectiva revision, aprobacion y adopcion.

2.3.1. Revisidn

Cada una de las Secretarias, Gerencias u Oficinas de la Alcaldia Distrital de Barranquilla
debera presentar ante la Oficina de Compras de la Secretaria General, la sustentacion de
las necesidades a satisfacer (objeto a contratar) incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que se desarrollaran el afio siguiente en reunién que sera convocada por la
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Secretaria General en el mes de noviembre de cada afo. A la reunién de revision
asistiran:

Secretario(a) General, quien revisard que los objetos contractuales propuestos estén
acorde con las modalidades de seleccién propuestas.

Secretario(a) de Planeacion, quien revisard: (i) que las necesidades estan acorde con los
lineamientos del proyecto y que apunten a lograr los objetivos propuestos en el plan de
desarrollo; (i) que los objetos propuestos estén acorde con las metas del proyecto; (iii)
gue tengan relacion con los conceptos del gasto, y (iv) que la sumatoria de los mismos no
sobrepase el valor asignado al respectivo proyecto de inversion

Secretario(a) de Hacienda, quien revisara: (i) que los objetos propuestos estén acorde con

el rubro presupuestal; (i) que tengan relacién con los conceptos del gasto, y (iii) que la
sumatoria de los mismos no sobrepase el valor asignado al respectivo rubro presupuestal.

2.3.2. Aprobacién y Adopcion

El Plan Anual de Adquisiciones propuesto, sera aprobado y adoptado, en dltima instancia
por el Comité de Contratacion y compras, de lo cual se dejard constancia en la respectiva
acta del comité.

El Plan Anual de Adquisiciones sera adoptado, a mas tardar el dia 25 de enero de la
vigencia fiscal correspondiente.

2.3.3. Divulgacion

Una vez adoptado el plan, éste sera remitido por la Secretaria General a las diferentes
dependencias de la Alcaldia dentro del mes siguiente a su adopcion.

2.3.4. Publicacién del Plan

El Plan Anual de Adquisiciones sera publicado en el SECOP y en la pagina web de la
Alcaldia, a mas tardar el dia 31 de enero de cada vigencia fiscal.

El cumplimiento de la obligacién anterior estard a cargo del area de compras de la
Secretaria General, con el apoyo técnico de la Gerencia de Sistemas de Informacion.

2.3.5. Actualizacion y/o modificacién del Plan

Para actualizar y/o modificar el Plan Anual de Adquisiciones adoptado, cada responsable
del proyecto o responsable del rubro de funcionamiento debera tramitar la solicitud de
modificacion ante el jefe de compras, a través del formato correspondiente sefialando la
justificacion de la modificacion.

La Alcaldia Distrital de Barranquilla a través del area de compras actualizara el Plan

Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicion,
valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras,
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bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto
anual de adquisiciones.

Estas actualizaciones y/o modificaciones seran publicadas en el SECOP y en la pagina
web de la Alcaldia Distrital de Barranquilla. Esta actividad sera realizada por la Gerencia
de Sistemas de Informacion y coordinada por el area de compras de la Secretaria
General.

2.3.5.1. Ejecucion del Plan

Cada responsable del proyecto o del rubro sera el encargado de velar que el proceso
contractual se ejecute en los tiempos sefalados en el plan anual de adquisiciones. No
obstante lo anterior, la Entidad no esté obligada a adelantar los procesos de adquisicion
que se enumeren en el Plan Anual de Adquisiciones.

2.3.6. Seguimiento del Plan

Cada responsable del proyecto o del rubro tomara las medidas internas necesarias para
garantizar el cumplimiento de la ejecucion del plan a su cargo.

Correspondera a las Secretarias de Planeacion y de Hacienda Pdublica, realizar el
acompafiamiento desde el ambito de su competencia. Sin perjuicio de lo anterior, se
evaluard trimestralmente la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones o documento que
haga sus veces, por parte de los integrantes del Comité de Contratacion.

2.4. Planeaci6n Contractual

La Secretaria o Dependencia que genera la necesidad, elaborara el borrador de los
estudios previos que justifican la contratacion. El citado borrador, debidamente
diligenciado, debera describir de manera clara y detallada lo que se requiere
(Especificaciones técnicas, cantidades, colores, caracteristicas, medidas, descripciones,
definiciones, entre otras) y sera remitido previamente, por correo electrénico al area de
compras de la Secretaria General con el fin de que brinde la asesoria en el analisis del
sector, para lo cual se tendrd en cuenta los lineamientos establecidos por Colombia
Compra Eficiente o entidad que la sustituya.

El procedimiento de la dependencia de compras de la Secretaria General una vez reciba
el estudio de mercado es el siguiente:

1. El (la) jefe de compras sera el responsable de recibir el borrador del estudio previo
y asignarlo a cada uno de los analistas de mercado.

2. Una vez el analista tiene asignado el estudio previo procederd a realizar las
invitaciones a cotizar a través del SGPRO (Sistema Gestién de Proveedores),
el sistema de proveedores que se encuentra clasificado por especialidades. Es
de anotar que de igual manera se pueden hacer invitaciones por correo,
telefébnicamente o personal.

3. A través del SGPRO, se busca tener la mayor diversidad de proveedores que
deseen participar en los diferentes procesos de contratacién que realiza la
Alcaldia Distrital de Barranquilla, generadndoles nuevas oportunidades y
ofreciéndoles la posibilidad de conocer los procesos desde el momento que se
encuentran en el area de compras hasta que son publicados en el SECOP. Una
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de las ventajas mas importantes de encontrarse inscrito en el SGPRO es el de
ser llamados a cotizar a través de la pagina
http://proveedor.barranquilla.gov.c0:54708/SGPRO/, y asi mismo hacer parte del
andlisis del sector que apoyara a establecer los requisitos habilitantes bajo los
cuales se realizara esa contratacion.

4. El proveedor que no se encuentre inscrito en la pagina del SGPRO no lo exime de
participar en el andlisis del sector, una vez se contacte este proveedor se le
daran las indicaciones y la recomendacion para que realice su proceso de
registro

5. Para realizar el andlisis del sector se buscara en lo posible un contacto directo con
el proveedor de acuerdo como lo sefiala Colombia Compra Eficiente, buscando
obtener una informacién acorde a la realidad del mercado.

6. De acuerdo las diferentes modalidades de contratacion se realizara el andlisis del
sector tal cual lo exige la norma.

7. Una vez el analista ubica al proveedor dentro de la especialidad, elegira a cada
uno de los que se encuentren alli inscritos y les enviard la invitacion
generandoles un cédigo que al finalizar el andlisis del sector se colocara dentro
del acta del estudio para que sea comunicado tan pronto el proceso se encuentre
publicado.

8. Es importante obtener la informacion clara y detallada por parte del area solicitante
ya que en ocasiones por falta de especificaciones los estudios generan
retrocesos que impactan de manera negativa en los tiempos de entrega.

9. Para el desarrollo de un analisis claro y confiable es necesario obtener del
mercado una muestra minimo de 4 cotizaciones ya que a mayor tamafio de la
muestra mayor es la confianza en las conclusiones del analisis. Lo anterior sin
perjuicios de que por circunstancias especiales no se pueda realizar estudios con
4 cotizaciones por lo cual en aras de lograr satisfacer la necesidad y en
cumplimiento del principio de eficiencia y economia se procedera a realizarlo con
1 0 2, dejando por escrito las razones por las cuales el estudio se presentara con
menos cotizaciones.

10. El tiempo establecido por el area de compras para el desarrollo del analisis al
sector oscila entre 15 y 20 dias siempre y cuando la informacién recibida se
encuentre clara y no presente inconsistencias, ya que de lo contrario se
procederd hacer una llamado a la dependencia solicitante para que aclare via
email, o personalmente las dudas que surjan en el estudio, de no aclarar las
dudas en un término maximo de (2) dos dias se procedera a la respectiva
devolucion al area solicitante.

11. La entidad podra tomar como referencia los ofrecimientos econémicos de los
bienes o servicios que hayan sido adjudicados en procesos similares, con el fin
de estructurar del estudio de mercado.

12. En un acta se dejara constancias de las reuniones previas que se realicen con
los posibles oferentes, esta acta comprendera:

Fecha de la reunion

Asistentes

Informacion que se solicita en la reunion

Experiencia del posible proponente

Capacidad Financiera

De acuerdo al objeto del contrato se solicitara normas ambientales que
regulen el bien o servicio ej.: ( Procesos de mantenimientos de vehiculos,
entre otros)
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o Dentro de la reunién que se realice con el proveedor de acuerdo a la
necesidad del bien a contratar es importante establecer si el posible
oferente que necesita la entidad es proveedor de materias primas,
fabricante, importador, ensamblador, distribuidor minoritas, mayorista,
transportador etc.

e Las reuniones previas realizadas con los posibles oferentes son de suma
importancia para el analista que desarrolla el estudio del sector, ya que le
ayudara a tener una informacién mas clara sobre el bien o servicio que se
pretende contratar.

e Una vez elaborado el analisis del sector, se socializara con el enlace de la
dependencia solicitante los cambios que haya sufrido el borrador del
estudio previo, asi como los requisitos habilitantes que haya arrojado el
mencionado analisis que haran parte del proceso de seleccién. Los
requisitos de puntuacion son propuestos por el area solicitante y aprobados
por el area de contratacion de la Secretaria General.

13. El estudio previo acompafado del analisis del sector se radicara con destino a la
Dependencia ordenadora del gasto para la revisiéon del contenido del mismo,
anexando obligatoriamente, certificado de disponibilidad presupuestal y todos los
documentos técnicos, tales como disefios, planos, APUS, autorizaciones, fichas
técnicas, muestras, analisis del sector suscrito, cotizaciones y en general los que
correspondan segun el caso concreto, que sirvan de soporte para la elaboracion
del proyecto de pliego de condiciones o del contrato, tal como lo exige la ley.

14. Cuando se trate de la elaboracion del analisis del sector referente a una obra
publica en dicho estudio participara el secretario de infraestructura o el ingeniero
gue éste designe, quien deberéa colocar sus rubrica en el andlisis del sector.

NOTA: Para la solicitud de CDP por parte de la Secretaria de Hacienda es requisito
indispensable anexar el estudio previo con el andlisis del sector respectivo.

NOTA: Es responsabilidad del enlace estar atento a los requerimientos que realice la
dependencia de compras, para lo cual deberd estar permanentemente en coordinacion
con dicho grupo, a fin de lograr un estudio coordinado y eficiente que responda la
necesidad a cubrir.

2.5. Estructura Grupo de Compras

COMPRAS CENTRALIZADAS - Ventajas
* Mayor control sobre las requisiciones y compras
+ Compras a gran escala: obtencion de descuentos por consolidacion de compras
» Personal del grupo de compras especializado por area o tipo de la necesidad

2.5.1. Organigrama
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ANALISTADE ANALISTADE
MERCADO 1 MERCADO 2

ANALISTA DE
MERCADO 3

ANALISTADE
MERCADO 4

2.5.2. Flujo del Proceso de Compras y Contratacién

| RESPONSABLE ] [ DESCRIPCION ]
l IMNICICY
' . J
La persona natural o juridica interesada en ser
— Solicitud de Inscripeidn en proveedor, solicita a través del Sistema su Inscripodn
(_]__Jl > Sistema de Proveedores r= PROVEEDOR come  proveedor, informands  sobre  su actividad
- Registro de Proveedoras econdmica v anvdands los documents s necasarics para

aprebacidn de inscripeion en el sistema

W
+

Revision solicived de Les analistaz de compras redszan en el Sistema la
inseripeidn en el Sistema _N_{l solicitud de inseripeldn recibida y proceden a la revisidn
ANALISTAS y acreditacion de la documentacion emviada por los

DE COMPRAS proveadores. 5¢ aprueba la solicitud de inscripcion

if cuande  la  actividad econdmica del provesdor

(I Aprobar P corresponde a las necesidades de la entidad y los

documentos enviades hayan sido validados.

~~
K1

Ervio de notificacion de ANALISTAS
aprobacidn de Inscripeidn &n DE EU"""_"'“ﬁi
Sistema de Proveadores ATRAVES
DEL SISTEMA DE Una wez aprobada la inscripcidn se envia wuna
L 4 PROVEEDORES notificacion elecwrdnica (via a-mail} al provesdor an

Proveedar registr ade en Bage
de datos [Sistema de
Provesdoras)

- donde se confirma su inscripcién en &l Sistema.
() rma 2 Inscrips
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> ALCALDIA DE

Distren Especil, industrialy Portusria DISTRI

Descripcion  de  la necesidad; obiqlo contractual;

AMALISTA DE --qr-::ific.n-:iun--s del Dllii"'lo coniractual: r:|:-||g.1|-:iu:|:|-". del
COMPRAS contratista: forma de pago |:-|a:q de ejecucion yrequisitos
habilitantes.
2 Una ve: revisado estos aspectos &l Analista identifica la
aspacialidad da la nacesidad para proceder a imvitar a los
Estudio di Sector DEPENDENCIA provesdores en &l sistema que comegpondan a la

Elaboracion dal
Estudios del
Sector

aprobadoyio
prasupuests de
obra

Estudie Prevo con
FPrasupussto
COficial Aprobade

Elsboracionda solictud
de Certificado de
Dizponibdidad
l'lesu|:-uqi1'a1lu!'$"|

Solicitud de CDP

SOLICITANTE

especialidad requerida. El analista envia a través del
sistema la invitacién a cotizar para la realizacion del
Estudio de Sector en el que se evaldan los siguientes
aspectos Andlisis de Mercado [aspectos generales del
comportamients  del Indic adores
Financieros a evaluar; Acuerdos Comercides que apliquen:
Caractenisticas técnlcas de la necesidad: Analiss de la
Oferta: Andligs de la Demanda: Andlisis Econdmico
{promedie de las Cotizaciones del estudio econdémico
Cuando & trate de obra &l presupuesto lo define &l brea
de infraestructura, quien deberd suscribe en conjunte con
&l coordinador de compras &l andlizis del sector).

mercads, sector);

Una vez analizados los anteriores aspectos se genera el
Estudio Téenleo el cual es el punte de partida para la

T

A

Gaceta

L

NO proyeccion dal Estudic Previo final y future proyecte de
COP aprobade v Drevolucion a la pliege de condicionss. El Estudio Técnico debe ser
firmado dependencia FIM aprobade y firmado por &l Coordinader de Compras.
solicitante
wver el Anali N as e 1
OFICINA OF .E-J:"qtclecail el E':;lii;:' -}I: :I‘:| T.:ljega:'ldiir:l;”:o *
y v ol dep el
% . PRESUPUESTO ; )
3 Oficio de solicitante procede a elaborar el EP final y a solicitar ]
Davolwcidn COF ala Oficina de Presupuesto,
SECRETARIA La Oficina de Presupuasto recibe la solicitud de COF
DE HACIENDA

procede asu aprobacidén o devolucion

Capitulo lll — Del Proceso Contractual (Seccion | - Etapa Precontractual)

3.1. Estudios y Documentos Previos

Con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccion correspondientes, y caso de
contratacion directa antes de la celebracién del contrato, la Secretaria o Dependencia que
genera la necesidad, debera elaborar los estudios previos que justifican la contratacion.
Estos estudios estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte
para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones o del contrato, de manera que
los proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad asi como la distribucion de
riesgos que la misma propone.

Esta informacion debera ser consignada en el FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS
Cddigo: MAGC - F0O3 Version 8.0., o la que se encuentre vigente al momento de su
elaboracion, para lo cual deberd tenerse en cuenta el INSTRUCTIVO PARA LA
ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS Cédigo: MAGCEP-I02. ?

Para la elaboracidon de los estudios previos, se requiere de un andlisis serio y completo
de la necesidad y la conveniencia para el logro de los objetivos institucionales. Debera
contener la identificacion del objeto a contratar, el proceso legal requerido para la
contratacion, los aspectos técnicos y financieros y demas requisitos, los cuales seran

thtp://WWW.barranquiIIa.qov.co/sistema-inteqrado-de-qestion/2955-mapa—de-procesos
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incluidos en el formato de estudios previos aprobado en su Ultima version, y firmado por el
funcionario (Secretario de Despacho, Jefe de Oficina, Gerente o0 Asesor) quien se hace
responsable con su firma, de la calidad de la informacion plasmada y de su coincidencia
con la realidad.

Nota: La responsabilidad de los estudios y documentos previos recae Uunica y
exclusivamente sobre el titular de la dependencia generadora de la necesidad que los
elabora.

El objetivo fundamental del estudio previo es analizar todas las variables que pueden
afectar los procesos de seleccion, los contratos y su futura ejecucion, dando cumplimiento
de esta manera a los principios que rigen la funciéon administrativa, la gestion fiscal, de
que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica, respectivamente, y los
propios de la contratacion estatal.

Los estudios previos se pondran a disposicién de los interesados de manera simultanea
con el proyecto de pliego de condiciones, cuando la modalidad de contratacion asi lo exija
0 con la Invitacion en caso de minima cuantia.

El contenido de los estudios y documentos previos podra ser ajustado con posterioridad a
la apertura del proceso de selecciébn de que se trate. Lo anterior en razén a las
observaciones presentadas o a revisiones internas que realice la entidad, para lo cual la
secretaria solicitante debera remitir el estudio previo ajustado destacando de manera
clara y precisa las modificaciones introducidas con el fin de que se puedan publicar en el
SECOP.

En caso que la modificacion de los elementos minimos sefialados implique cambios
fundamentales en los mismos, el Ordenador del Gasto, en aras de proteger el interés
publico o social, podra revocar el acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
que corresponda de conformidad con las disposiciones establecidas en el Cddigo
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

El estudio previo debe contener:

A. La descripcién de la necesidad que el Distrito pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacién

Hace referencia a las causas, carencias, utilidades o provechos que determinan a la
entidad contratar el bien, obra o servicio, asi como las razones que sustentan la
contratacion del mismo, el cual, a su vez debe corresponder a la satisfaccién del interés
general observando los postulados que rigen la funcién administrativa.

De igual manera el bien, obra o servicio a contratar debe encontrarse previsto en el Plan
Anual de Adquisiciones o el documento que haga sus veces y tener relacion con el
proyecto de inversion o rubro presupuestal del cual se derivan sus recursos sefialando el
fin que apunta dentro del plan de desarrollo Distrital cuando se trate de recursos de
inversion.

Dentro de la descripcion de la necesidad, debe precisarse de manera puntual por qué se
requiere la contratacion del bien, obra o servicio, indicando el soporte técnico y/o
normativo a que haya lugar.

15

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess ;f;%m T

DISTRITAL

De igual manera, en los estudios y documentos previos se deberd dejar constancia del
andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de Andlisis del
Riesgo.

Para describir con claridad la necesidad que se desea satisfacer, puede responderse a las
preguntas: Que necesito; para que lo necesito y porgue lo necesito, haciendo mencién de
las posibles opciones existentes para el logro del objetivo, explicando las razones que
conllevan a determinar que la escogida es la mejor, la mas conveniente.

Cuando se trate de un proceso de seleccion abreviada para contratar una obra el estudio
previo debera sefialar si se requiere de interventoria externa para la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. En caso que se requiera, de
manera simultanea con el estudio previo que justifica la escogencia del contratista para la
ejecucion de la obra debera enviarse la solicitud para la seleccién del interventor.

Cada vez que se pretenda justificar la ejecucion de una obra, la dependencia generadora
de la necesidad debera entregar los estudios previos junto con los estudios y disefios que
permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto social, econémico y ambiental.
Esta condicién ser& aplicable incluso para los contratos que incluyan dentro del objeto el
disefio.

B. Descripcion del Objeto a Contratar
Hace referencia a la descripcién general de las actividades y/o servicios que se deben
ejecutar y/o de los productos que se deban suministrar con ocasion de la contratacion.
Debe precisarse el alcance del contrato a celebrar.

C. Objeto del Contrato
Corresponde a la descripcién, detallada y precisa de los bienes, obras o servicios que
requiere el Distrito contratar. Se sugiere tener en cuenta los siguientes parametros para

su estructuracion:

Debe iniciar con un verbo.

O

o Identificar el tipo de contrato a celebrar.

o No debe ser demasiado extenso.

o Debe coincidir con el registrado en el Plan Anual de Adquisiciones.

o No debe incluir las obligaciones contractuales.

o No debe ser demasiado especifico. Esto previendo posibles modificaciones al
contrato.

o El objeto del contrato, una vez pactado, es inmodificable, es por ello que debe

redactarse de manera clara y resumida.
D. Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio a Contratar
Corresponde a los requerimientos desde el punto de vista técnico, tales como, descripcion
técnica detallada, cantidades, unidad de medida, colores, definiciones, especificaciones
entre otras, que debe cumplir el bien, obra o servicio que se pretende contratar. Debe
explicarse las calidades, especificaciones y demas caracteristicas que puedan o deban
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reunir los bienes, las obras o los servicios, cuya contratacion, adquisicién o disposicion se
haya determinado necesaria, lo cual segun el caso deberd incluir también la elaboracion
de disefios, planos, analisis técnicos entre otros.

Dentro de las especificaciones técnicas, la dependencia solicitante de la contratacion
deberé indicar si aplica lo siguiente:

Servicios conexos. Entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del
objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos,
soportes técnicos, entrega de manuales, etc.

Cuando el cumplimiento del objeto del contrato implique la satisfaccion de estas
actividades o servicios conexos, podra preverse en los pliegos de condiciones o en la
invitacion, los diferentes plazos que tiene el contrato y la manifestacion clara de que se
liquidard una vez se cumpla con la obligacién o actividad principal, dejandose la salvedad
entre las partes sobre las actividades u obligaciones pendientes a cargo del contratista.

El supervisor o interventor del contrato sera quien verifique que estas actividades u
obligaciones pendientes se cumplan a cabalidad.

E. Identificacibn de autorizaciones, licencias y permisos requeridos para la
ejecucion del contrato

Como parte de los estudios previos, la dependencia que requiera el bien, obra o servicio
a contratar deberd efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el
respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en
caso de ser necesario tramitarlas ante las instancias correspondientes. En el evento que
el bien, obra o servicio a contratar requiera de autorizaciones, licencias permisos
ambientales o de curadurias urbanas, la dependencia solicitante debera tramitarlos de
manera previa a la radicacion de la solicitud para contratar bienes y servicios y dejar
constancia del cumplimiento de dicho tramite en los estudios y documentos previos.

En caso de adquisicion de equipos de cédmputo, programas informaticos y/o similares, el
estudio previo debera contar con el visto bueno de la Gerencia de Sistemas, para la
configuracién de las especificaciones técnicas de los productos y la compatibilidad con los
equipos y programas del Distrito (en caso de ser necesario).

En caso de que la necesidad que se justifica corresponda a contrato de obra, el estudio
previo y el presupuesto estimado, deberan ser revisados previamente y contar con el visto
bueno de la Secretaria de Infraestructura Publica.

F. Obligaciones del contratista

Deben establecerse las obligaciones a desarrollar, los productos a entregar a la Alcaldia,
de acuerdo al objeto a contratar. Para construir las obligaciones del contratista, debe
tenerse en cuenta el objetivo que se pretende lograr con la contratacién, con la finalidad
de determinar cuales son aquellas actividades puntuales o especificas que debe realizar
el contratista en cumplimiento del objeto pactado en el contrato. En tratandose de tales
obligaciones (especificas) deben sefalarse y relacionarse de manera taxativa en el
estudio previo con el fin de que el futuro contratista puede elaborar su propuesta y que el
supervisor o interventor pueda reclamar su ejecucion.
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Existen obligaciones generales para todos los contratos, que por disposicion del presente
manual son exigibles a todos los contratistas como son: Cumplir de buena fe el objeto
contratado, ejecutar el objeto contractual de acuerdo con el contenido de la propuesta y
en el plazo establecido, pagar los impuestos a que haya lugar, constituir la garantia (en
caso de requerirse), y en caso de adicionarse el contrato o de prorrogarse, actualizar las
garantias, estar al dia con los aportes parafiscales, cotizando los montos legalmente
establecidos, presentar informe(s) de gestion en los periodos de tiempo que corresponda
segun el plazo del contrato; y obligaciones especificas destinadas al cumplimiento
satisfactorio del (los) objetivo(s) propuesto(s) y sin las cuales seria imposible cumplir el fin
de la contratacién. Las obligaciones especificas deben ser relacionadas en los estudios
previos, luego consignadas en los pliegos de condiciones y finalmente podran quedar
incluidas dentro del texto contractual, o hacer remisién a los estudios previos.

Los encargados de diligenciar los estudios previos deben tener en cuenta que las
obligaciones varian de acuerdo a la naturaleza, modalidad y caracteristicas propias del
objeto a celebrar en cada caso, teniendo especial cuidado en su determinacién pues se
constituyen en herramienta fundamental que le permite al Distrito a través de su
interventor y/o supervisor verificar objetivamente la ejecucién idénea y oportuna del
contrato o exigir al contratista su cumplimiento.

G. Obligaciones de la Alcaldia Distrital de Barranquilla. (Distrito)

Deberan precisarse las obligaciones de la entidad necesarias para desarrollar el objeto
del contrato. De acuerdo con la naturaleza del contrato, debera detallarse las obligaciones
que adquiere el Distrito con la suscripcion del contrato, dentro de las cuales se cuenta:
pagar al contratista en la forma y términos establecidos en el contrato, suministrar
oportunamente la informaciéon que requiere el contratista para el cumplimento de sus
obligaciones contractuales, realizar la supervision y/o interventoria  del contrato.
Igualmente debera describirse aquellas obligaciones puntuales que correspondan de
acuerdo con el objeto contractual.

H. Plazo de ejecucion del contrato

Es la estimacion del término en el que el contratista dara cumplimiento al objeto y
obligaciones pactadas. Debe ser razonable y posible de cumplir. Se estimara en meses,
dias habiles, dias calendario o estableciendo una fecha concreta para su terminacion.

Este plazo debe comprender tanto los tiempos requeridos para el cumplimiento de las
obligaciones principales del contrato, como para las accesorias.

En el caso de entrega de productos, en contratos de consultoria, debera incluirse los
plazos para la revision por parte del supervisor o interventor, y el de la realizacién de los
ajustes a que haya lugar por parte del consultor.

En la determinacion del plazo de ejecucion, la dependencia solicitante en la realizacion de
los estudios técnicos de la contratacion debera tener en cuenta los tiempos
administrativos para el perfeccionamiento y legalizacion del contrato, asi como el principio
de anualidad presupuestal y el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC). De igual
manera debe considerarse que previamente deberd surtirse el proceso de contratacion
correspondiente, por lo que no serd posible establecer como punto de partida de
ejecucion del contrato la fecha en la que se elabora el estudio previo.
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El plazo que se determine para la ejecucion del contrato, debe ir en concordancia con su
naturaleza (de ejecucion instantanea o de tracto sucesivo) y con la forma de pago;
igualmente deberd tenerse en cuenta las limitaciones establecidas en materia
presupuestal.

De conformidad con lo establecido en la ley organica del presupuesto los contratos
deberan ser ejecutados en la vigencia fiscal respectiva, salvo aquellos que se tramiten
con recursos de vigencias futuras, para lo cual se deberd sefalar en el estudio previo
respectivo tal situacion y aportarse copia del acto administrativo mediante el cual se haya
otorgado la autorizacion, (Acuerdo) asi como el acta de reunion del Confis territorial o del
6rgano que haga sus veces, en la que se imparta aprobacion, previa consulta de las
metas plurianuales del marco fiscal de mediano plazo y de la capacidad maxima de
endeudamiento de la entidad.

El plazo debe comprender tanto los tiempos requeridos para el cumplimiento de las
obligaciones principales del contrato, como para las accesorias.

En el caso de entrega de productos, en contratos de consultoria, debera incluirse los
plazos para la revision por parte del supervisor o interventor, y el de la realizacién de los
ajustes a que haya lugar por parte del consultor.

Cuando exista en un mismo contrato actividades principales y otras conexas, se debera
dejar claro en el estudio previo los plazos de ejecucion de cada una de ellas y a partir de
qué momento inician.

I. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

Corresponde a las razones o argumentos legales que justifican la adopcion de
determinada modalidad de seleccion y de los elementos que componen el estudio previo.
Los fundamentos juridicos de la contratacion de la modalidad de seleccion a adelantar
seran los establecidos por la normatividad vigente.

J. Descripcion del cargo /funcionario que ejercera la supervisién del contrato.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, ejercida por el Distrito de
Barranquilla a través del funcionario que se designa para tal fin, cuando para el efecto no
se requiere conocimientos especializados. Para la supervision, el Distrito de Barranquilla,
podra contratar personal de apoyo de la actividad del supervisor, a través de los contratos
de prestacion de servicios que sean requeridos, pero en todo caso las decisiones,
autorizaciones y recibidos a satisfaccién deberan ser suscritos por el funcionario de planta
designado como supervisor.

En el estudio previo se determinara con precision el cargo, funcionario que ejercera la
supervision del contrato, el cual debe contar con perfil 0 experiencia que le permita valorar
y verificar la ejecucion del mismo. En el caso de requerirse interventoria externa debera
sefialarse expresamente tal condicién. Se recomienda que el supervisor del contrato
independiente de la denominacion del cargo sea una persona idonea en el entendido que
posea los conocimientos necesarios para vigilar eficientemente el cumplimiento del
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mismo. En caso de cambios en la supervision el nuevo supervisor debe tener iguales o
superiores caracteristicas que su antecesor.

K. Valor estimado del Contrato Presupuesto Oficial

Corresponde al analisis econdmico que soporta el valor estimado del contrato a suscribir,
teniendo en cuenta entre otros costos, los siguientes: Honorarios de afos anteriores,
variaciones de tasas de cambio, impuestos, contribuciones y pagos parafiscales, seguros
y garantias, costos de transporte e instalacion, utilidad, administracion e imprevistos y
demas costos directos o indirectos necesarios para la ejecucion del contrato.

Es funcién de la dependencia solicitante, de acuerdo con el estudio de mercado y analisis
del sector realizado, determinar el monto del presupuesto oficial. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Alcaldia Distrital deberd incluir la forma
como los calculd y soportar sus calculos de presupuestos en la estimacion de aquellos.

Tratdndose de concursos de méritos, no se debera publicar las variables utilizadas para
calcular el valor estimado del contrato y en cuanto a los concursos en materia de
arquitectura se debera tener en cuenta lo sefialado en el Decreto 2326 de 1995.

Si el contrato es de concesion, no se debera publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion, tal como lo sefiala la ley.

El valor estimado debe anotarse en pesos colombianos, discriminando el IVA, el cual por
disposicién del presente manual se entiende incluido en el valor del contrato. En caso
contrario, deberd hacerse la salvedad, para que sea tenida en cuenta al momento de
expedir la disponibilidad y registro presupuestal por parte de la Secretaria de Hacienda.

Previamente, la dependencia que genera la necesidad, debe haber realizado consulta a la
Secretaria de Hacienda, sobre la disponibilidad de recursos presupuestales para amparar
la obligacion que se pretende contraer con la celebracion del contrato y los rubros que la
componen; actividad que se demuestra anexando al estudio previo, el certificado de
disponibilidad presupuestal expedido por la Secretaria de Hacienda, de acuerdo con la
solicitud y con el diligenciamiento del siguiente recuadro, que detalla la informacion
extraida de la certificacion.

Descripcion del

Item[Capitulo/Articulo Capitulo/Articulo

Dep | Tipo Fuente Valor

TOTAL

En todo caso la Secretaria y/o dependencia solicitante, el Jefe de presupuesto y el
Secretario de Hacienda seran los responsables de la escogencia del rubro presupuestal
gue se debe afectar, de acuerdo con los preceptos legales, para la ejecucion del contrato.

Los contratos que no requieren certificado de disponibilidad presupuestal son aquellos
sobre los cuales el Distrito no causa erogacion alguna en su presupuesto tales como: los
convenios que celebre en los que reciba dinero, los contratos de arrendamiento en los
gue actué en calidad de arrendador, los comodatos, usufructo, entre otros.
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L. Variables Consideradas para Calcular el Presupuesto Oficial (Estudios De
Mercado/ Estudios Del Sector)

Para estimar el valor del contrato, se hace necesario indicar las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen. Cuando el valor
del contrato sea determinado por precios unitarios, se deberd incluir la forma como se
calculo para establecer el presupuesto y soportar los célculos para su estimacion.

El funcionario responsable, se contactara directamente con el area de compras o remitira
por correo electronico las especificaciones del bien o servicio que requiera estudio de
mercado, con la finalidad de obtener el apoyo necesario para la realizacion de actividades
tendientes a calcular el presupuesto oficial, previo analisis del sector correspondiente.

Lo anterior en aras de establecer los costos y valores unitarios que a precios de mercado
reales, podria demandar la celebracion y ejecucion del contrato, consultando precios,
especificaciones, cantidad de bienes, obras y servicios etc.

Debera detallarse claramente las especificaciones técnicas de los bienes o caracteristicas
de los servicios a contratar con la finalidad de permitir la correcta realizacion del estudio
de mercado. La calidad de la informacién plasmada en el estudio de mercado y el andlisis
del sector serd responsabilidad del funcionario o contratista designado del area de
compras y el funcionario que suscribe el estudio previo, motivo por el cual deberan
trabajar mancomunadamente para que el resultado se ajuste a la realidad con el menor
margen de diferencia posible.

Con respecto a los estudios previos cuyo objeto a contratar implique la ejecucion de
obras, es imperativo contar con el presupuesto elaborado por la Secretaria de
infraestructura, el analisis de precios unitarios (cuando aplique) y el visto bueno respectivo
en el estudio, por parte de dicha dependencia asi como en el correspondiente analisis del
sector.

M.Forma de pago del valor del contrato.
De acuerdo con la naturaleza de la contratacion y los lineamientos presupuestales del
Distrito, la forma de pago definida debe mantener las condiciones econémicas existentes
al momento de la suscripcién del contrato y facilitar su ejecucién al contratista.
Por regla general, solo se estableceran pagos contra servicio prestado, bien o producto
entregado, recibido a satisfaccion por el supervisor o interventor del contrato y
acreditacion de estar al dia en la seguridad social y parafiscales. Cuando se trate de

contratos de obra publica el Gltimo pago podra ser contra acta de liquidacion del contrato.

Para cada pago pactado deberd establecerse el porcentaje o valor y los requisitos de
tramitar el mismo.

Para la periodicidad o modalidad de los pagos debera tenerse en cuenta el Programa
Anual Mensualizado de Caja (PAC).

En los estudios previos se debera sefalar:
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o ElI monto del anticipo o pago anticipado si lo hubiere, que no podra exceder del
50% del valor total del contrato.

o El porcentaje de amortizacion, que se efectuara preferiblemente en los primeros
pagos del contrato.

o La constitucion de la garantia que debe otorgar el contratista con el fin de amparar
el buen manejo y correcta ejecucion del anticipo o en caso de pago anticipado la
garantia de devolucién del mismo.

La amortizacién es el porcentaje que descuenta la Alcaldia al contratista del valor que
reciba en cada pago, con el fin de compensar el valor entregado por ésta en calidad de
anticipo.

Con el fin de salvaguardar los recursos del Estado, se efectian dos (2) recomendaciones:

o No supeditar el inicio del plazo de ejecucion de los contratos al giro de los recursos
pactados en calidad de anticipo o pago anticipado, toda vez que, dentro del
proceso de seleccién correspondiente, se efectlan exigencias y revisiones
orientadas a verificar la solvencia econdmica y técnica del contratista que lo
capacitan para iniciar la ejecucién del objeto contractual sin condicionamientos
econdémicos.

o En todo caso, el giro de recursos en cualquier modalidad deber& efectuarse hasta
tanto se haya verificado el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucion del contrato.

Dentro de las distintas formas de pago que pueden llegar a pactarse en los contratos se
encuentran:

a) Precios unitarios: Cuando el objeto del contrato se desagrega en capitulos o
items de obray en el precio unitario de cada item de obra.

b) Administracion delegada: Se presenta cuando se convienen unos
procedimientos para que se reembolsen los verdaderos costos de ejecucion del
objeto contratado y se pacta un porcentaje a titulo de honorarios a favor del
contratista

c¢) Reembolsos de gastos y honorarios: Cuando se establece una metodologia
para que el contratista financie la obra con sus propios recursos, pero donde el
contratante, periddicamente, le reembolsa los gastos efectuados y le reconoce
unos honorarios, generalmente porcentaje sobre costos.

d) Precio Global: el valor establecido en la clausula de valor es vinculante y genera,
por lo mismo, obligaciones mutuas pues sefiala la contraprestacién a que tiene
derecho el contratista por su trabajo pero, a su vez, sefiala para él la obligacién de
ejecutar la totalidad de la obra por ese precio. Es por lo mismo, una clausula que
sefiala el verdadero valor total del contrato, pues el contrato se celebré a precio
determinado.

e) Honorarios: Se entiende por honorarios la remuneracion por servicios que una
persona presta a otra persona natural o juridica, en la cual predomina el factor
intelectual sobre el técnico, material, manual o mecanico. Por lo general, este tipo
de servicios es prestado por personas con un titulo profesional, o con una gran
experiencia y habilidad en un &rea especifica de conocimiento. La realizacion de
este tipo de servicios es propia de Profesiones liberales.
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f) Por porcentajes:Se entiende por tales cuando el 100 por ciento del valor del
contrato se divide por porcentajes.

Las modalidades correspondientes a los literales b) y c) se utilizan muy frecuentemente
para ejecutar partes de un contrato donde las dificultades de ejecucion lo hacen muy
oneroso, donde se presentan contingencias especiales o donde se hace muy dificil
predecir el valor real de su ejecucion.

Para los casos de contratos de obra, concesion, salud y los que se deban adjudicar previo
proceso de licitacion publica debera establecerse en el estudio previo la obligatoriedad del
contratista de constituir fiducia o patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de
recursos que constituyen el anticipo del contrato.

Cuando por necesidad del servicio, se requiera pactar clausula de transporte terrestre o
aéreo, en el estudio previo se realizara el correspondiente analisis y justificacion sobre su
pertinencia y procedencia.

N. Acuerdos Internacionales y/o Tratados Libre Comercio

El Distrito como entidad sometida al estatuto de contratacion estatal debera observar las
obligaciones que en materia de Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio
(TLC) vinculen al Estado Colombiano, para lo cual se verificara en los estudios previos, si
la respectiva contratacion a realizar se encuentra cobijada por los mismos. Para ello la
dependencia solicitante de la contratacion en conjunto con el grupo funcional de compras
debera hacer la respectiva verificacion.

Para el efecto el funcionario que elabora el estudio previo deber verificar:

o Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

o Sila entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas.

o Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del
capitulo de compras publicas.

Para la elaboracion del estudio previo debera consultarse la pagina del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo en coordinacién con la Agencia Nacional de Contratacién
Publica, Colombia Compra Eficiente en la cual se mantiene publicada la informacion
actualizada relativa a los tratados vigentes en materia de contratacion publica, que
permita realizar la verificacion a que se refiere el presente articulo.

Cuando se identifique que debe darse aplicacion a las reglas especiales incluidas en los
Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio, se debera tener en cuenta las
previsiones que sobre los plazos se haga en el o los Acuerdos o Tratados aplicables al
respectivo proceso. Si una contratacion se encuentra cobijada por varios Acuerdos
Internacionales o Tratados de Libre Comercio, se debera adoptar los plazos que permitan
cumplir con la totalidad de cada uno de ellos para el respectivo proceso.

0. Justificacién de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta
mas favorable
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Consiste en la explicacién de los motivos por los cuales la entidad hace uso de los
criterios de seleccién existentes, los cuales serviran de base para elegir al contratista con
el cual se llevara a cabo la contratacion, estos a su vez dependen de la modalidad de
seleccidn escogida y se encuentran plenamente identificados en la Ley para cada caso en
particular. En términos generales corresponde a las variables, condiciones o aspectos
gue seran objeto de calificacion y que en dltimas determinardn la escogencia del
proponente; soportados en factores técnicos y econémicos objetivos a efectos de obtener
la propuesta mas favorable para la entidad, de acuerdo con las modalidades de
contratacion y teniendo en cuenta las diferentes alternativas de aplicacion para cada una.

Para su determinacion se debera tener en cuenta lo siguiente:

v Definir claramente la forma como se obtienen los puntos y/o porcentajes en cada
criterio, como se obtienen los maximos y los minimos y/o como se acumulan.

v' La capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad financiera y
organizacional de los proponentes seran objeto de verificacion de cumplimiento
como requisitos habilitantes, por lo cual no se les otorgara puntaje.

P. Requisitos Habilitantes: capacidad juridica, capacidad financiera,
condiciones de experiencia. (Capacidad residual solo para obra)

Son aquellos requisitos de orden juridico, financiero o de experiencia, que debe ostentar y
demostrar el oferente al momento de presentar la propuesta y que permiten que la misma
pueda ser objeto de evaluacién. Se determinan teniendo en cuenta el riesgo del proceso
de contratacion, el valor estimado para el contrato, el andlisis del sector econémico y de
los proveedores. Generalmente se verifican a través de documentos tales como: cédula
de ciudadania, certificado de existencia y representacion legal, autorizacion para contratar
conferida por el 6rgano de administracién respectivo en caso que sea requerido, del
registro Unico de proponentes en caso que sea permitida su exigencia, certificado de
cumplimiento de aportes parafiscales, estados financieros, registro Unico tributario,
certificaciones de experiencia, entre otros. La Capacidad financiera debe consultar en
todo caso las condiciones del objeto a contratar y estar acorde para cada tipo de contratos
y a los lineamientos que sobre el particular expida Colombia Compra Eficiente o entidad
que por ley tenga la competencia de reglamentar la materia.

De manera previa a la publicacién de los pliegos definitivos en los procesos que se lleven
a cabo a través de la modalidad de licitacion publica, o aquellos que superen la menor
cuantia de la entidad (subastas, concursos), tanto los requisitos habilitantes como los
criterios de puntuacion de propuestas, deberan haber sido puestos en consideracion del
comité de contratacién, en los casos sefialados, pudiendo sus miembros realizar
recomendaciones al respecto, partiendo entre otras de las observaciones presentadas a
los proyectos de pliegos; no obstante la determinacion de estos, sera de responsabilidad
conjunta entre el funcionario que elabora el estudio previo y el ordenador del gasto.

En lo que respecta a la capacidad residual cuando el proceso a adelantar sea la
contratacion de una obra, (excepto en la minima cuantia) serd deber de la entidad fijar la
capacidad residual de conformidad con las normas que regulan la materia, la cual ademas
deberé tener en cuenta la existencia o no de anticipos.

Q. Factores de escogenciay calificacion
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Estos factores se determinan de acuerdo con la modalidad de contratacion aplicable, a
manera de ejemplo se enuncian:

Licitacion Publica
La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y precio (econémico) soportados
en puntajes o férmulas.

La ponderacion de los elementos de calidad (técnico) y precio (econémico) que
representen la menor relacion de costo-beneficio para la Alcaldia de Barranquilla.

Concurso de Méritos

La oferta méas favorable a la entidad sera aquella que presente la mejor calidad (idoneidad
del proponente, idoneidad del equipo de trabajo y metodologia), con independencia del
precio.

Seleccidn abreviada — Menor Cuantia
La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y precio (econémico) soportados
en puntajes o formulas.

La ponderacion de los elementos de calidad (técnico) y precio (econdémico) que
representen la menor relaciéon de costo-beneficio para la Alcaldia de Barranquilla.

Seleccibén abreviada — Subasta Inversa
Aquella con el menor precio (no se asigna puntaje).

Minima Cuantia
Aquella con el menor precio (no se asigna puntaje).

Contratacion Directa
No se necesita la presentacion de varias ofertas.

Se suscribe el contrato con la persona nhatural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el contrato, de acuerdo con las causales consagradas en la ley para esta
modalidad de seleccion.

El establecimiento de dichos requisitos debe guardar proporcién con el alcance del objeto
a contratar, la cuantia y la responsabilidad que asumira el contratista que sea elegido.

En caso de empate entre las ofertas presentadas se debera tener en cuenta el mayor
puntaje obtenido en los factores de escogencia en los términos del pliego de condiciones
conforme a lo sefialado por las normas que regulen la materia o aquellas que los
modifiquen.

Como método aleatorio para seleccionar el oferente frente a la presencia del empate se
deberd acudir al mecanismo de balotas. Antes de la realizacién del sorteo, debera
explicarse a los asistentes las condiciones para la realizacion del mismo.

R. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo

Se debera evaluar el riesgo que el proceso de contratacion presenta para el cumplimiento
de sus metas y objetivos, de acuerdo con la reglamentacién aplicable.
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Se entienden como riesgos involucrados en la contratacion, todas aquellas circunstancias
previsibles, que se presentan durante el desarrollo y ejecucion del contrato, y que pueden
alterar el equilibrio financiero del mismo.

El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en
condiciones normales.

La tipificacién, estimacion y asignacién, del riesgo previsible corresponde al andlisis sobre
los riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto del mismo, destacando la forma de
prevenirlos y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos.

Entre los factores a considerar se incluyen: los riesgos que afectan el equilibrio
contractual directamente, riesgos colaterales al contrato, los riesgos del proceso, barreras
de capacidad: econdmicas, operacionales y administrativas que pueda presentar el
contratista.

La Estimacién corresponde a la valoracion del riesgo sopesando la probabilidad
(frecuencia histérica, lapso de ocurrencia, opinibn de expertos) vs. la consecuencia
apreciable en términos econdmicos.

Para efectos de la tipificacion, asignacion y estimacion de riesgos se debera tener en
cuenta las directrices que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente o entidad que
la sustituya y a su vez se diligenciara la matriz de riesgo correspondiente. Ademas se
recomienda revisar el documento Conpes 3714 de 2011 sobre la clasificacion de los
riesgos.

El analisis de los riesgos de la contratacién es un trabajo serio, que debe ser elaborado
por grupos interdisciplinarios teniendo en cuenta la incidencia econémica que tiene sobre
el contrato de que se trata.

S. Analisis de exigencias de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del cumplimiento del
ofrecimiento o del contrato, asi como la pertinencia division de las mismas.

Los funcionarios responsables de diligenciar los estudios previos, deberan realizar un
analisis serio de las garantias a requerir las cuales deberan, ser coherentes con el monto
y la vigencia del contrato. Los amparos o coberturas de las garantias se determinaran
teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, asi
como los riesgos que se deban cubrir. Las garantias deberan ser identificadas por el
nombre que les confiera la ley.

Se entiende por mecanismo de cobertura del riesgo el instrumento otorgado por los
oferentes o por el contratista , en favor del Distrito o en favor de terceros, con el objeto de
garantizar, entre otros (i) la seriedad de su ofrecimiento; (ii) el cumplimiento de las
obligaciones que para aquel surjan del contrato y de su liquidacion; (iii) la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir para la administracion por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas 0 subcontratistas; y (iv) los demas riesgos a que se
encuentre expuesta la administracion segun el contrato.
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El mecanismo de cobertura del riesgo es por regla general indivisible, y sélo en los
eventos previstos en el articulo 112 del decreto 1510 de 2013 o horma que lo modifique,
la garantia otorgada podra ser dividida por etapas contractuales. Asi por ejemplo, un
contrato cuyo plazo se pacte por veinte 20 afios las pdlizas se expediran por las diferentes
etapas: Etapa de disefios, etapa de ejecucion, etapa de operacibn y etapa
mantenimiento; en caso de que el contrato no incluya etapas se podran solicitar las
garantias por periodos anuales, bianuales entre otros que no sea superior a cinco 5 afios
su vigencia.

Efectividad de la Garantia: Tal como lo establece el articulo 128 del citado decreto,
Toda modificacién al contrato se debe hacer mediante adenda y en él se establecen las
condiciones de las pdlizas, es importante que el supervisor notifigue a la compafia de
seguros para que esta proceda con los certificados de modificacion de manera oportuna y
no se presenten retroactividades que hacen complicado su expedicion.

Cuando el ofrecimiento sea presentado por un proponente plural bajo la figura de unién
temporal, consorcio o promesa de sociedad futura, la garantia debera ser otorgada por
todos los integrantes del proponente plural.

Las garantias que se soliciten en los procesos contractuales tendran que ser expedidas a
favor del DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA NIT.
890.102.018-1.

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente,
como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

o Contrato de seguro contenido en una poliza
o Patrimonio Auténomo
o Garantia Bancaria.

A continuacién se encuentra un cuadro detallado que permite identificar los riesgos que la
ley establece deben ampararse a través de garantias:

RIESGOS O EVENTOS

NOMBRE QUE AMPARA LA VIGENCIA SUFICIENCIA DE LA GARANTIA
GARANTIA
1. La no ampliacién de Su valor debe ser de por lo menos
la vigencia de la el diez por ciento (10%) del valor de
garantia de seriedad de la oferta.
la oferta cuando el plazo Para Acuerdo Marco de Precio debe

para la Adjudicaciéon o
para suscribir el
contrato es prorrogado,

ser de mil (1.000) SMMLV.
Para subasta inversay en el
concurso de méritos debe ser

Desde la
presentacion de
la oferta y hasta

1- Garantia de siempre que tal prérroga | o equivalente al diez por ciento (10%)
; . e a aprobacion de T .
seriedad de la Oferta: sea inferior a tres (3) la oarantia de del presupuesto oficial estimado del
meses. 9 Proceso de Contratacion.

cumplimiento del

contrato (90 Cuando el valor de la oferta o el

presupuesto estimado de la

2. El retiro de la oferta
después de vencido el

. dias) L .
plazo fijado para la contratacion sea superior a un
presentacion de las millén (1.000.000) de SMMLYV se
ofertas. aplicaran las siguientes reglas:
3. La no suscripcion del 1. Si el valor de la oferta es superior
contrato sin justa causa a un millén (1.000.000) de SMMLV y
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por parte del
adjudicatario.

4. La falta de
otorgamiento por parte
del proponente
seleccionado de la
garantia de
cumplimiento del
contrato.

hasta cinco millones (5.000.000) de
SMMLYV, la Entidad Estatal puede
aceptar garantias que cubran al
menos el dos punto cinco por ciento
(2,5%) del valor de la oferta.

2. Si el valor de la oferta es superior
a cinco millones (5.000.000) de
SMMLYV y hasta diez millones
(10.000.000) de SMMLYV, la Entidad
Estatal puede aceptar garantias que
cubran al menos el uno por ciento
(1%) del valor de la oferta.

3. Si el valor de la oferta es superior
a diez millones (10.000.000) de
SMMLYV, la Entidad Estatal puede
aceptar garantias que cubran al
menos el cero punto cinco por
ciento (0,5%) del valor de la oferta.

2 Garantia de
Cumplimiento

Buen Manejo y
Correctainversion del
Anticipo:

Cubre los perjuicios
sufridos por la Entidad
Estatal con ocasion de:
(i) la no inversién del
anticipo; (ii) el uso
indebido del anticipo; y
(iii) la apropiacion
indebida de los recursos
recibidos en calidad de
anticipo.

Debe estar
vigente hasta la
liquidacion del
contrato o hasta
la amortizacion
del anticipo, de
acuerdo con lo
que determine la
Entidad Estatal.

El valor de esta garantia debe ser el
ciento por ciento (100%) de la suma
establecida como anticipo, ya sea
este en dinero o en especie.

Devolucion del pago

anticipado:

Este amparo cubre los
perjuicios sufridos por la
Entidad Estatal por la no

devolucion total o
parcial del dinero
entregado al contratista
a titulo de pago
anticipado, cuando a
ello hubiere lugar.

Debe estar
vigente hasta la
liquidacion del
contrato o hasta
que la Entidad
Estatal verifique
el cumplimiento
de todas las
actividades o la
entrega de todos
los bienes o
servicios
asociados al
pago anticipado,
de acuerdo con
lo que determine
la Entidad
Estatal.

El valor de esta garantia debe ser el

ciento por ciento (100%) del monto

pagado de forma anticipada, ya sea
este en dinero o en especie.

CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO:

Este amparo cubre los
perjuicios sufridos por la
Entidad Estatal por la no

devolucion total o
parcial del dinero

Debe tener una
vigencia minima
hasta la
liquidacion del
contrato

El valor de esta garantia debe ser
de por lo menos el diez por ciento
(10%) del valor del contrato a
menos que el valor del contrato sea
superior a un millén (1.000.000) de
SMMLYV, caso en el cual la Entidad
Estatal aplicara las siguientes
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entregado al contratista
a titulo de pago
anticipado, cuando a
ello hubiere lugar.

3. Cumplimiento del
contrato. Este amparo
cubre a la Entidad
Estatal de los perjuicios
derivados de:

(a) el incumplimiento
total o parcial del
contrato, cuando el
incumplimiento es impu-
table al contratista;
(b) el cumplimiento
tardio o defectuoso del
contrato, cuando el
incumplimiento es
imputable al contratista;
(c) los dafios imputables
al contratista por
entregas parciales de la
obra, cuando el contrato
no prevé entregas
parciales; y
(d) el pago del valor de
las multas y de la
clausula penal
pecuniaria.

reglas:
1. Si el valor del contrato es superior
a un millén (1.000.000) de SMMLV y
hasta cinco millones (5.000.000) de
SMMLYV, la Entidad Estatal puede
aceptar garantias que cubran al
menos el dos punto cinco por ciento
(2,5%) del valor del contrato.

2. Si el valor del contrato es superior
a cinco millones (5.000.000) de
SMMLYV y hasta diez millones
(10.000.000) de SMMLYV, la Entidad
Estatal puede aceptar garantias que
cubran al menos el uno por ciento
(1%) del valor del contrato.

3. Si el valor del contrato es superior
a diez millones (10.000.000) de
SMMLYV, la Entidad Estatal puede
aceptar garantias que cubran al
menos el cero punto cinco por
ciento (0,5%) del valor del contrato.
4. Colombia Compra Eficiente debe
determinar el valor de la garantia
Unica de cumplimiento del Acuerdo
Marco de Precios de acuerdo con el
objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en este

4. PAGO DE
SALARIOS,
PRESTACIONES
SOCIALES LEGALES
E INDEMNIZACIONES
LABORALES. Este am-
paro debe cubrir a la
Entidad Estatal de los
perjuicios ocasionados
por el incumplimiento de
las obligaciones
laborales del contratista
derivadas de la
contratacion del
personal utilizado en el
territorio nacional para
la ejecucion del contrato
amparado.

La Entidad Estatal no
debe exigir una garantia
para cubrir este Riesgo
en los contratos que se
ejecuten fuera del
territorio nacional con
personal contratado
bajo un régimen juridico

distinto al colombiano.

Esta garantia
debe estar
vigente por el
plazo del
contrato y tres
(3) afios més.

El valor de la garantia no puede ser
inferior al cinco por ciento (5%) del
valor total del contrato.
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cualquier tipo de dafio o

5. ESTABILIDAD Y
CALIDAD DE LA
OBRA. Este amparo
cubre a la Entidad
Estatal de los perjuicios
ocasionados por

deterioro, imputable al
contratista, sufrido por
la obra entregada a
satisfaccion.

contados a partir
de lafechaenla

aceptar que esta

Esta garantia
debe estar
vigente por un
término no
inferior a cinco
(5) afios

cual la Entidad
Estatal recibe a
satisfaccion la
obra.
La Entidad
Estatal puede

garantia tenga
una vigencia
inferior a cinco
(5) afios previa
justificacion
técnica de un
experto en la
materia objeto
del contrato.

La Entidad Estatal debe determinar

el valor de esta garantia en los
pliegos de condiciones de la
Contratacién, de acuerdo con el
objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en el
contrato.

6. CALIDAD DEL
SERVICIO. Este
amparo cubre a la
Entidad Estatal por los
perjuicios derivados de
la deficiente calidad del
servicio prestado.

. La Entidad
Estatal debe
determinar el
plazo de la
garantia de
acuerdo con el
objeto, el valor,
la naturaleza y
las obligaciones
contenidas en el
contrato. En los
contratos de
interventoria, la
vigencia de este
amparo debe ser
igual al plazo de
la garantia de
estabilidad del
contrato principal
en cumplimiento
del paragrafo del
articulo 85 de la

. La Entidad Estatal debe determinar
el valor de la garantia de acuerdo
con el objeto, el valor, la naturaleza
y las obligaciones contenidas en el
contrato.

FUNCIONAMIENTO DE
LOS BIENES. Este
amparo debe cubrir la
calidad y el correcto
funcionamiento de los

Ley 1474 de
2011
7. CALIDAD Y La Entidad . .
CORRECTO Estatal debe La Entidad Estatal dgbe determinar
el valor de la garantia de acuerdo

determinar el
plazo de la
garantia de
acuerdo con el
objeto, el valor,

bienes que recibe la

la naturaleza, las

con el objeto, el valor, la naturaleza,

las obligaciones contenidas en el
contrato, la garantia minima
presunta y los vicios ocultos.
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Entidad Estatal en
cumplimiento de un
contrato.

obligaciones
contenidas en el
contrato, la
garantia minima
presunta y los
vicios ocultos.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad
extracontractual de la
administracion derivada
de las actuaciones,
hechos u omisiones de

La vigencia de
esta garantia
deberé ser igual

El valor asegurado por los contratos
de seguro que amparan la
responsabilidad civil
extracontractual no debe ser inferior
a:

1. Doscientos (200) SMMLV para
contratos cuyo valor sea inferior o
igual a mil quinientos (1.500)
SMMLV.

2. Trescientos (300) SMMLYV para
contratos cuyo valor sea superior a
mil quinientos (1.500) SMMLYV e
inferior o igual a dos mil quinientos
(2.500) SMMLV.

CIVIL sus contratistas o al periodo de 3. Cuatrocientos (400) SMMLYV para
EXTRACONTRACTUAL subcontratistas ejecucion del contratos cuyo valor sea superior a
solamente puede ser contrato. dos mil quinientos (2.500) SMMLYV e

inferior o igual a cinco mil (5.000)
SMMLV.

4. Quinientos (500) SMMLYV para
contratos cuyo valor sea superior a
cinco mil (5.000) SMMLYV e inferior o

igual a diez mil (10.000) SMMLV.
5. El cinco por ciento (5%) del valor

del contrato cuando este sea
superior a diez mil (10.000) SMMLYV,
caso en el cual el valor asegurado
debe ser maximo setenta y cinco mil
(75.000) SMMLV.

amparada con un
contrato de seguro.

T. Excepciones al otorgamiento del mecanismo de cobertura del riesgo

Las garantias no son obligatorias en los contratos de empréstito, interadministrativos, de
seguro, de arrendamiento y en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento
(10%) de la menor cuantia prevista para el Distrito de Barranquilla

El Distrito podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para participar en
procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en procesos de subasta inversa para
la adquisicion de los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién, asi como en los concursos de mérito en los que se exige la presentacion de
una propuesta técnica simplificada. La dependencia solicitante podra abstenerse de exigir
garantia de cumplimiento para los contratos celebrados bajo la modalidad de contratacion
directa salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de
exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo, para lo cual debera
justificarlo.

En los contratos de prestacion de servicios cuya cuantia sea superior a la menor de la
entidad se podra solicitar garantias acordes con el objeto a contratar
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Capitulo IV — Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion,
expedicidn, publicacién, archivo y demas actividades de gestién documental

El funcionario o contratista designado por la Secretaria ordenadora del gasto para
desarrollar el proceso de contratacion, seré el responsable de la elaboracion y proyeccion
de los documentos y actos administrativos requeridos para la gestién contractual.

En caso de requerirse la publicacion de documentos o actos administrativos relacionados
con la gestion contractual, los mismos deberan ser enviados oportunamente al ordenador
del gasto o al funcionario que este designa para tal fin, para su revision y aprobacién.

Una vez aprobados, el ordenador del gasto o la persona autorizada, deber& remitirlos al
funcionario de la Gerencia de Sistemas o Dependencia que haga sus veces con el fin de
que proceda oportunamente a su publicaciéon en el portal Unico de contratacion o en el
medio que corresponda; momento a partir del cual se traslada la responsabilidad de
publicacién del ordenador del gasto al encargado en el area de sistemas de realizar la
tarea de publicacion.

Los funcionarios o contratistas encargados de sustanciar el proceso de contratacion
respectivo, deberan hacer seguimiento a la correcta publicacion del documento,
verificando que coincida en tiempo y en contenido con lo planeado. En caso de evidenciar
alguna inconsistencia debera adoptar las medidas pertinentes a fin de corregir el error e
informar sobre el particular al ordenador del gasto para que se surta el tramite para la
nueva publicacion.

La custodia de los documentos del proceso de seleccién, es decir los documentos
relacionados con los estudios previos, comunicaciones, pliegos de condiciones, avisos de
convocatoria, propuestas presentadas, informes, contrato entre otros, estara a cargo del
funcionario o contratista designado para desarrollar y liderar el proceso de contratacion
respectivo, una vez se suscriba el contrato, se cumplan los requisitos de ejecucion y se
designe el supervisor o interventor del mismo, debera hacer entrega formal de los
expedientes con la verificacion de que todos los documentos se encuentran debidamente
suscritos y completos al profesional de archivo de gestién documental de la Secretaria
General, momento en el cual se traslada la responsabilidad de custodia de los
documentos al area que recibe.

El archivo y la custodia final de la carpeta Unica del contrato a cargo de la Secretaria
General, se ajustara a los plazos y condiciones establecidas en las Tablas de Retencion
Documental que para este tipo de documentos establezca la Alcaldia Distrital de
Barranquilla; una vez vencido el plazo de custodia, la Secretaria General procedera con
su transferencia documental al Archivo Central para su destinacion final.

PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA

IS

ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
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Recibo de la solicitud
de contratacion, junto
con los estudios
1 | previosy sus anexos
y entrega al
profesional asignado
para tramite.

Estudio previo con
los soportes
Fisicamente

radicado

Recepcionista de la
secretaria ordenadora
del gasto.

A mas tardar al dia
siguiente al del
recibido.

Recibo de la solicitud
de contratacion con
estudios previos e
2 identificacién de
ndmero de CDP
Asignacion del
proceso para revision
y tramite

Estudio previo con
los soportes
Mensaje Correo
electrénico
Fisicamente
radicado

Coordinador del area de
contratos de la
dependencia que tenga
delegacion para
contratar. Técnico
operativo se encargara
de entregar al abogado
designado con libro
radicador

A mas tardar
dentro de los dos
dias habiles
siguientes al
recibido por la
coordinacion.

Respuesta sobre la
revision del estudio

Mediante Oficio o

Abogado asignado de la
Dependencia en la que

. X dias habiles
3 con observaciones Mensaje Correo se desconcentren las _
e . siguiente al
(en caso de que electronico funciones de o
- recibido por el
ocurra) contratacion
abogado.

A mas tardar
dentro de los tres

Recibo de la solicitud
de contratacion, junto
con los estudios
previos y sus anexos

Estudio previos

Recepcionista de la

A mas tardar
dentro del dia habil

condiciones, aviso y
estudios previos

publicado en
SECOP
Aviso publicado en
SECOP

4 entreqa al corregidos con los secretaria ordenadora siquiente al
Y 9a soportes del gasto. guien
profesional asignado recibido
para tramite. (en caso
de que ocurra)
Elgtz)?qr\;agcg\t/ésr%de Abogado asignado de la
g, ' Documentos dependencia en la que .
Obtencion de . A mas tardar
o revisados y se desconcentren las
aprobacion de | 2. funci d dentro de los dos
ublicacion de Correo electronico unciones ge dias habiles
5 es?udio revio y de con el visto bueno. contratacion, siguientes al correo
previoy Documentos coordinador, guient
borrador de pliego de : remitido por el
condiciones publicados en Ordenador del Gasto y Abooado
asionacion dél SECOP. funcionario de la 9
an gerencia de sistemas
ndmero.
Estudios previos
publicados en Profesional asignado de
Publicacién proyecto SECOP la Dependencia en la A mas tardar
On proy: Proyecto de pliego gue se desconcentren e
de pliego de o : dentro del dia habil
6 de condiciones las funciones de

contratacion,
funcionario de la
gerencia de Sistemas.

al recibido del
correo.
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Recepcion de
observaciones al L
. Correo electrénico
Proyecto de pliegos L . . . .
. remisorio a las areas | Profesional asignado de A mas tardar
de condiciones y . R
. . competentes de la Dependencia en la dentro del dia habil
remitir al &rea ; S
7 observaciones gue se desconcentren siguiente al
competente (en caso o . 2~
) recibidas al Proyecto las funciones de recibido de la
de observaciones de . - o
: . de pliegos de contratacion observacion
tipo técnico, Y
. condiciones
econémico o
financiero)
. ' . . A mas tardar
Elaboracion de ficha Profesional asignado de
‘o . dentro de los (3)
técnica de la Dependencia en la . .
8 resentacion ante Ficha Técnica ue se desconcentren tres dias anteriores
P ., q : al vencimiento del
comité de las funciones de
- ) plazo del proyecto
contratacion contratacion. .
de pliegos.
. . A mas tardar
, Profesional asignado de
Entrega de ficha . dentro de los (3)
o . la Dependencia en la . .
técnica a Secretario - tres dias anteriores
9 g Correo electronico gue se desconcentren -
de comité de : al vencimiento del
2 las funciones de
Contratacion - plazo del proyecto
contratacion .
de pliegos.
Revision y analisis de | Acta de Comité de
contenido de ficha contratacién con
técnica. Aceptar aceptacion, rechazo " L Durante la reunién
10 ptar, P o Comité de Contratacion gy
rechazar o 0 recomendaciones del comité
recomendar cambios | de cambios cuando
cuando sea del caso sea del caso
. . Estudios previos
Ajuste a estudio P
: corregidos y
previo y a proyecto ; . .
; suscritos por el Profesional asignado de
de pliego de : . :
. funcionario la Dependencia en la
condiciones de s
11 responsable. que se desconcentren 1 dia habil
acuerdo con las ; :
: Proyecto de pliego las funciones de
recomendaciones del " >
o de condiciones contratacion
comité de ;
- ajustado
contratacion.
Proyectar las
respuestas a las
observaciones al Areas competentes A mas tardar
Proyecto de pliegos Formulario de . pe y
o Profesional asignado de dentro de los 2
de condiciones y respuestas a ! . e
o ; la Dependencia en la dias habiles
12 remitir al Abogado observaciones al L
. . gue se desconcentren siguientes al
designado para la Proyecto de Pliegos : L
o g las funciones de recibido de la
sustanciacion del de condiciones - it
. contratacion observacion.
proceso con el fin de
gue proceda a revisar
las respuestas
. - Profesional asignado de
Pliego de condiciones .
. L la Dependencia en la
definitivo, resolucién
-~ que se deleguen las
de apertura 'y Correo electrénico o .
X ; . funciones de o
13 estudios previos visto bueno del - 1 dia habil
L contratacion,
obtencién de ordenador del gasto. .
N Coordinador de
autorizacién para S
T contratacion y
publicacién
ordenador del gasto
34
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Obtencién de

Profesional asignado de
aprobacion de

la Dependencia en la

publicacién de Correo electrénico o que se deleguen las
14 estudio previo, visto bueno del funmone; ,de 1 dia hébil
resolucién de ordenador del gasto contratacion,

apertura y de pliego | o quien este designe

Coordinador de
de condiciones

contratacién vy
definitivo ordenador del gasto
Pliego de
condiciones
Publicacién de pliego publicado en Profesional de la
de condiciones SECOP Dependencia en la que
definitivo y resolucion Resolucion de se deleguen las Una vez se
de apertura del apertura publica funciones de ;
15 i . P obtenga el visto
proceso de seleccion, publicada en contratacion, bueno
estudios previos SECOP Coordinador de '
ajustados (si hay Estudios previos contratacién y
lugar) ajustados publicados ordenador del gasto.
en SECOP.

Organizacion de la | Acta de audiencia de
informacion requerida revision y

para la audiencia de distribucion de Al dia siguiente a
__revision y resgos pr'e\_/|,5|bles y Abogado designado la publicacion del
asignacion de riesgos de precision del L :
16 - : para la sustanciacion pliego de
previsibles y de contenido y alcance del proceso condiciones
precision del de los pliegos de P definitivo
contenido y alcance condiciones
de los pliegos de Registro de
condiciones asistencia
Acta de visita al

lugar de ejecucion
Elaborar documentos 9 !

Abogado designado
; o del contrato A
requeridos para visita : para la sustanciacion
; o Registro de R
al lugar de ejecucion - ; del proceso y el 1 dia hébil antes
17 asistencia X -
del contrato y i Profesional de la de la visita.
. : Certificados de :
coordinar la misma ; . - dependencia que
. asistencia a visita al . )
(si es del caso) ; - requiere la necesidad.
lugar de ejecucion
del contrato.
Recibir las
observaciones a los
Pliegos de - .
con d?ciones Correo electronico a A mas tardar
L . las areas Abogado designado dentro del dia habil
definitivos y remitir al . S
18 | competentes de para la sustanciacion siguiente al
area competente (en ; 2"
caso de observaciones del proceso. recibido de la
; . recibidas al pliego observacion
observaciones de tipo o
o o de condiciones
técnico, econémico o
financiero)
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Proyectar las
respuestas a las

observaciones a los )
Pliegos de Areas competentes y
. o Respuestas a . 5
condiciones y remitir . Abogado designado A mas tardar
observaciones a los .
al Abogado ; para la sustanciacion dentro de los dos
. Pliegos de . o
19 designado para la - del 2 dias habiles
S condiciones . N
sustanciacion del . proceso.Coordinador de siguientes al
. definitivos > o
proceso. A fin de que contratacion Ordenador recibido.
) Adenda(s)
revise las respuestas del gasto (Adenda)
y proyecte las
Adendas (si es del
caso)
Antes de los 3 dias
Obtencién de Abogado designado habiles siguientes
aprobacion de - para la sustanciacion al inicio del plazo
S Correo electrénico y
publicacion de . del proceso, para presentar
20 visto bueno del .
respuestas a coordinador de propuestas en los
. ordenador del gasto - .
observaciones y contrataciéon y horarios que
adendas ordenador del gasto sefialalaley vy el
Decreto
Hasta antes de tres
Abogado designado dias anteriores a la
Publicacion de para la sustanciacion fecha del cierre. Y
21 | adendas (cuando se Adenda publicada del proceso. en todo caso en el
requiera) Funcionario del &rea de horario
sistemas comprendido de 7
ama’7pm
Propuesta recibida
en la planilla para tal
fin en la que se .
Recepcion de requiere identificar la Abogado deS|g_naq,o El dia y hora fijado
22 . para la sustanciacion .
propuestas hora de recibo, el para el cierre
del proceso
nombre del
proponente y la
fecha de recepcién
Apertura de
o propuestas.
. Organ|;§10|on de I_a Acta de audiencia de Abogado designado
informacion requerida . L
e cierre para la sustanciacion . "
parala Audiencia de . El dia y hora fijado
23 ; . Registro de del proceso. .
cierre, y coordinar el ; ; . . - para el cierre
22 asistencia Funcionario del area de
tramite de la .
- . Documentos sistemas.
diligencia. i
publicados en
SECOP
Designacion del L Abogado designado
o L Resolucién L
comité y Remision de desi d o para la sustanciacion . d
ropuestas a los esignando comite del proceso A mas tar ar
P Recibidos de oficios ; ' dentro del dia habil
integrantes del o coordinador de contrato C
24 2 remisorios de siguiente al
Comité Evaluador y o
. C propuestas de los . . ; recibido de las
mediante oficio junto . Funcionario del area de
: integrantes del . propuestas
con el pliego de S sistemas.
L comité evaluador.
condiciones.
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Verificacion del o
. Determinacion de
cumplimiento de
- - oferentes que En el plazo
requisitos habilitantes . L ~
25 . pueden continuar el Comité Evaluador sefialado en la
y de condiciones T
" . proceso de comunicacion
adicionales si hay >
seleccion
lugar a ello
Realizacion de la
evaluacion por parte Miembros del comité
de cada integrante Informe de evaluador y Abogado En el plazo
26 | del Comité y envio al evaluacion designado para la sefialado en la
Abogado designado consolidado sustanciacion del comunicacion
para la sustanciacion proceso.
del proceso.
Solicitud de Integrantes del Comité En el plazo
aclaraciones y Solicitudes de evaluador y Abogado sefialado en el
27 explicaciones a los aclaraciones a los designado para la pliego o en la
proponentes (cuando proponentes sustanciacion del solicitud de
sea necesario) proceso. subsane.
Obtencion de visto .
Correo electrénico o
bueno para N L
28 Co autorizacion de Ordenador del gasto 1 dia habil
publicacion de Y
. L, publicacion.
informe de evaluacion
L Informe de
Publicacion de - : Ordenador del gasto o . -
29 informe de evaluacion evaluacion publicado uien este designe 5 dias habiles
en el SECOP q 9
L Correo electrénico
Recepcion de . .
observaciones al de observaciones a A mas tardar
. . los integrantes del Abogado designado dentro del dia habil
informe de evaluacion o2 L e
30 remision a los Comité Evaluador para la sustanciacion siguiente al
y dependiendo la del proceso recibido de la
integrantes del It
-2 naturaleza de la observacion.
Comité Evaluador. -
observacion.
A mas tardar
dentro de los dos
(2) dia habiles
siguiente al
Respuestas a las . . >
. Miembro del Comité recibido del correo
Proyectar las observaciones al .
! Evaluador de acuerdo (podré& ser mayor
respuestas a las informe de .
31 : " - con el contenido de la de acuerdo con la
observaciones al evaluacion recibidas - "
. . observacion. complejidad de la
informe de evaluacion | por el ordenador del i
observacion) en
gasto
todo caso
respetando el
plazo establecido
en el pliego.
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Acta de audiencia de
adjudicacién o
declaratoria de
desierta del proceso
Elaborar documentos licitatorio la cual A mas tardar
) debe contener las R
requeridos para respuestas a las dentro del dia habil
Audiencia de P ; . siguiente al
S observaciones al Abogado designado =
adjudicacién o ! . recibido de las
32 . informe de para la sustanciacion
declaratoria de evaluacion del broceso respuestas de las
desierta del proceso Registro dé P observaciones al
licitatorio y coordinar 9 . informe de
g asistencia .
la misma Grabadora evaluacion.
Resolucién de
adjudicacién o de
declaratoria de
desierta.
Acta de audiencia de
I adjudicacién o Ordenador del Gasto
Dirigir el desarrollo de decl ia d dinador d
la Audiencia de leclaratoria de Coordina or de
S desierta del proceso contratacion, _
adjudicacién o iy o Durante el término
33 : licitatorio firmada Apoyado por el o
declaratoria de Resolucién de Abogado desianado de la audiencia
desierta del proceso S 9 gnad
licitatorio adjudlcamo_n o de para la sustanciacion
declaratoria de del proceso
desierta firmada.
Publicacién del Acta A mas tardar
dzg.lﬂiigg%r?e Ordenador del gasto dentro de los (3)
Reéolucién de Documentos Abogado designado dias habiles
34 adiudicacion ublicados en para la sustanciacion siguientes a la
! o P SECOP del proceso. audiencia o lo que
Publicacién de la Funcionario de la establezca el
Declaratoria de gerencia de sistemas pliego de
desierta del proceso. condiciones.
Contrato suscrito por En el plazo
35 Suscripcion del las partes y Contratista y ordenador establecido en el
contrato. publicado en el del gasto pliego de
SECOP condiciones.
A mas tardar
Abogado designado den,tro d? Ips (3)
L . ara la sustanciacion _dla_s habiles
36 Publicacion de la Oferta publicada en P del proceso siguientes a la
oferta ganadora el SECOP delp . audiencia o lo que
Funcionario del area de
. establezca el
sistemas .
pliego de
condiciones
. Organizado de Dentro de IPS ®)
Expediente . dias habiles
37 Contractual acuerdo a las Gestion Documental siquientes al
normas de Archivo grecibo
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A mas tardar
dentro de los 4
meses siguientes a

Acta de liquidacion | Supervisor e interventor o O
la finalizacién del

o de mutuo acuerdo del contrato con el

Liquidacion del L plazo contractual

38 del contrato. apoyo juridico de la S
Contrato S : para la liquidacion

Resolucioén de Secretaria ordenadora .
AN . bilateral. O en todo
liquidacion unilateral del gasto

caso en el plazo

establecido por la
ley
Vencidos los

términos de las
garantias de
calidad, estabilidad
Supervisor e interventor | y mantenimiento, o
y/o ordenador del gasto | las condiciones de
disposicion final o
recuperacién
ambiental de las
obras o bienes,
NOTA 1: Se debera tener en cuenta las reglas establecidas para el cumplimiento de los

tratados internacionales.

Acto administrativo
39 | ElCierre del proceso | que ordena el Cierre
del proceso

Procedimiento seleccién abreviada de menor cuantia

Ne° ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
Recibo de la solicitud
de contratacmn,_Junto Estudio previo con Recepcionista de la A més tardar al dia
1 con los estudios Io’s _soportes secretaria ordenadora siguiente al del
previos y sus anexos y Fisicamente del gasto recibido
entrega al profesional radicado ' '
asignado para tramite.
Coordinador del area
Recibo de la solicitud ; . de contratos de la .
de contratacién con Estudio previo con dependenmfa, que A més tardar dgntro
estudios previos e los spportes tenga delegacpn para ,d.e los .do§ dias
2 identificacion de Mensaje,C.orreo contratar._ Técnico hablle§ ggwentes al
namero de CDP glgctronlco oper,atlvo se reC|b|d_o por la
Asignacion del proceso Fisicamente encargara de entregar coordinacion.
S : radicado al abogado designado
para revision y tramite con libro radicador
Respuesta sobre la _ - Abogado asignado de | A mas tardar dfantro
revision del estudio Medlan'Fe Oficio o la Dependencia en la ,dg los t_res_ dias
3 con observaciones (en Mensaje,C_orreo que se des_concentren hablle_s _S|gmente al
caso de que ocurra) electrénico las funmongs de recibido por el
contratacion abogado.
Recibo de la solicitud
de contratacion, junto
con los estudios Estudio previos Recepcionista de la A mas tardar dentro
4 pretvlos y slus alltne.xos ?/ corregidos con los | secretaria ordenadora | del dia habil siguiente
entrega al protesiona soportes del gasto. al recibido
asignado para tramite.
(en caso de que
ocurra)
39
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Elaborar Aviso de Abogado as'gf?ado de
) Documentos la dependencia en la
Convocatoria, . .
s revisados y que se deleguen las A mas tardar dentro
Obtencion de 2. . )
h Correo electrénico funciones de de los dos dias
aprobacion de . S e U
5 S . con el visto bueno. contratacion, hébiles siguientes al
publicacién de estudio . .
: Documentos coordinador, correo remitido por el
previo y de borrador de .
; e publicados en Ordenador del Gasto y Abogado
pliego de condiciones, ) )
. > , SECOP. funcionario de la
asignacion del namero. : .
gerencia de sistemas
Estudi revi . .
S ud'os previos Profesional asignado
publicados en .
SECOP de la Dependencia en
Publicacion proyecto . la que se .
de pliedo de Proyecto de pliego desconcentren las A més tardar dentro
6 € pliego de de condiciones : del dia habil al
condiciones, aviso y . funciones de L
X . publicado en S recibido del correo.
estudios previos contratacion,
SECOP . i
. : funcionario de la
Aviso publicado en erencia de Sistemas
SECOP 9 :
Recepcion de Correo electrénico
observaciones al remisorio a las
Proyecto de pliegos de areas Profesional asignado .
o - . A més tardar dentro
condiciones y remitir al competentes de de la Dependencia en PN
. . del dia habil siguiente
7 area competente (en observaciones la que se deleguen las .
. o . al recibido de la
caso de observaciones recibidas al funciones de s
. P - observacién
de tipo técnico, Proyecto de contratacion
econémico o pliegos de
financiero) condiciones
Estudios previos
Ajuste a estudio previo corrggldos y Profesional asignado
) suscritos por el .
y a proyecto de pliego : . de la Dependencia en
o funcionario A
8 de condiciones de la que se deleguen las 1 dia habil
responsable. .
acuerdo con las ; funciones de
! Proyecto de pliego -
observaciones. - contratacion
de condiciones
ajustado
Proyectar las
respuestas a las 0
. Areas competentes y
observaciones al ) ;
. Respuestas a Profesional asignado .
Proyecto de pliegos de observaciones al de la Dependencia en A més tardar dentro
condiciones y remitir al P de los 2 dias habiles
9 ; Proyecto de la que se o -
Abogado designado : siguientes al recibido
L Pliegos de desconcentren las .
para la sustanciacion o . de la observacion.
. condiciones funciones de
del proceso con el fin -
contratacion
de que proceda a
revisar las respuestas
Profesional asignado
. de la Dependencia en
. - Pliego de
Pliego de condiciones e la que se deleguen las
7 L condiciones, .
definitivo, resolucién . funciones de o
10 ; resolucién de P 1 dia habil
de apertura y estudios contratacion,
; apertura y ;
previos ) . Coordinador de
estudios previos i
contratacién y
ordenador del gasto
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11

Obtencion de
aprobacion de
publicacién de estudio
previo, resolucién de
apertura y de pliego de

Correo electrénico
0 visto bueno del
ordenador del
gasto o quien este

Profesional asignado
de la Dependencia en
la que se deleguen las

funciones de
contratacion,
Coordinador de

1 dia habil

condiciones definitivo designe contratacién y
ordenador del gasto
Pliego de
condiciones
Publicacion de pliego publicado en Profesional de la
SECOP Dependencia en la

de condiciones
definitivo y resolucion

Resolucién de
apertura publica

que se deleguen las
funciones de

Una vez se obtenga

12 de apertura del blicad S | visto b
roceso de seleccion publicada en contratacion, el visto bueno.
P . . ' SECOP Coordinador de
estudios previos . . -
ajustados (si hay lugar) Estuqhos previos contratacion y
ajustados ordenador del gasto.
publicados en
SECOP.

Recepcion de

Manifestacién de
interés recibida y

Abogado designado
para la sustanciacion

Dentro de los 3 dias

13 manifestacion de : hébiles siguientes al
: . archivada en el del proceso.
interés . acto de apertura
expediente
Consolidacion del Listado de
listado de manifestacion de Abogado desianado A més tardar al dia
manifestaciones de interés publicado ara?a sustangiacién siguiente contado a
interés y publicacion en el SECOP. P del broceso partir del vencimiento
14 | junto con el aviso de Adenda y aviso de Coor(;)inador ae del plazo para
fijacion de fecha para sorteo Publicado contrato publicar la lista de
la audiencia de sorteo en SECOP(en Ordenador dely asto manifestacion de
en caso de ser caso de que sea 9 interés.
procedente procedente)
Acta de audiencia
Desarrollo de la de consolidacién
audiencia, sorteo y de oferentes Abogado desianado
15 elaborar el Listado de Registro de araglla sustangiacic')n En la hora y fecha
consolidacion definitivo asistencia P del broceso para la audiencia.
de oferentes (si es del Listado de P
caso) consolidacion de
oferentes

16

Publicacién del acta de
sorteo junto con la
consolidacion definitiva
de oferentes

Publicacién de
acta de sorteo en
el SECOP

Profesional de la
Dependencia en la
que se deleguen las
funciones de
contratacion,
Coordinador de
contratacion,
ordenador del gasto.
Funcionario de la
gerencia de sistemas.

Al dia siguiente a la
realizacion de la
audiencia.

iBarranquilla florece para todos!
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Elaborar documentos

Acta de visita al
lugar de ejecucion
del contrato

Abogado designado

caso de observaciones
de tipo técnico,
econdémico o
financiero)

observaciones
recibidas al pliego
de condiciones

del proceso.

requeridos para visita Registro de para la sustanciacion
17 al lugar de ejecucion asistencia del proceso y el 1 dia habil antes de la
del contrato y Certificados de Profesional de la visita.
coordinar la misma asistencia a visita dependencia que
(si es del caso) al lugar de requiere la necesidad.
ejecucion del
contrato.
Recibir las
observaciones a los
Pliegos de condiciones | Correo electronico A més tardar dentro
definitivos y remitir al alas areas Abogado designado T
. - del dia habil siguiente
18 | area competente (en competentes de para la sustanciacion al recibido de la

observacion

Proyectar las
respuestas a las
observaciones a los
Pliegos de condiciones
y remitir al Abogado

Respuestas a
observaciones a
los Pliegos de

Areas competentes y

Abogado designado

para la sustanciacion
del proceso.

A mas tardar dentro
de los dos 2 dias

propuestas

la hora de recibo,
el nombre del
proponente y la
fecha de recepcién

del proceso

19 iisslt%ﬁ?;c%ir?jé? condiciones Coordinador de hébiles siguientes al
roceso. A fin de que definitivos contratacion recibido.
pre X q Adenda(s) Ordenador del gasto
revise las respuestas y
(Adenda)
proyecte las Adendas
(si es del caso)
Obtencion de Abogado designado Ant_es de_ Io_s 8 dias
o’ L . habiles siguientes al
aprobacion de Correo electronico | para la sustanciacion inicio del plazo para
20 publicacion de y visto bueno del del proceso, resentar pro ugstas
respuestas a ordenador del coordinador de pen los ho?arigs e
observaciones y gasto contratacion y sefiala la le qel
adendas ordenador del gasto Decretg y
o Abogado designado |\ oo 1 difa habil
Publicacion de para la sustanciacion antes de la fecha
21 | adendas (cuando se Adenda publicada del proceso. ; y
. . : . hora establecida para
requiera) Funcionario del area ol cierre
de sistemas
Propuesta recibida
en la planilla para
tal fin en la que se .
29 Recepcion de requiere identificar Abogado deS|g_naq'o El dia y hora fijado
para la sustanciacion

para el cierre
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A

Apertura de
propuestas.
Organizacion de la Acta de audiencia Abogado designado
informacién requerida de cierre para la sustanciacion . -
A . El dia y hora fijado
23 | parala Audiencia de Registro de del proceso. .
; ) > ) . ) . para el cierre
cierre, y coordinar el asistencia Funcionario del area
tramite de la diligencia. Documentos de sistemas.
publicados en
SECOP
De5|gnaC|o_n _cilel comité 'Resolumon . Abogado designado
y Remisién de designando comité L .
S para la sustanciacion A més tardar dentro
propuestas a los Recibidos de | | dia habil siai
24 | integrantes del Comité | oficios remisorios de proceso, del dia .a.b' siguiente
: coordinador de al recibido de las
Evaluador mediante de propuestas de
o ! contrato y propuestas
oficio junto con el los integrantes del : , .
. e o Funcionario del area
pliego de condiciones. | comité evaluador. :
de sistemas.
Realizacion de la
evaluacion por parte Miembros del comité
de cada integrante del Informe de evaluador y Abogado ~
e . L ; En el plazo sefalado
25 Comité y envio al evaluacion designado para la s
: . S en la comunicacién
Abogado designado consolidado sustanciacion del
para la sustanciacion proceso.
del proceso.
Solicitud de Integrantes del Comité
aclaraciones y Solicitudes de evaluador y Abogado | En el plazo sefialado
26 explicaciones a los aclaraciones a los designado para la en el pliego o enla
proponentes (cuando proponentes sustanciacion del solicitud de subsane.
sea necesario) proceso.
Obtencion de visto L
bueno para publicacion Correo (_alecpromco .
27 . 0 autorizacién de Ordenador del gasto 1 dia habil
de informe de S
! publicacion.
evaluacion
L : Informege Ordenador del gasto o
Publicacién de informe evaluacion ; . . .
28 L : quien este designe 3 dias héabiles
de evaluacion. publicado en el
SECOP
Correo electrénico
Recepcion de de observaciones
observaciones al a los integrantes . A més tardar dentro
. ., " Abogado designado A i
29 informe d_e_ evaluacion del Comité para la sustanciacion del dia h_at_)ll siguiente
y remision a los Evaluador del proceso al recibido de la
integrantes del Comité dependiendo la P observacion.
Evaluador. naturaleza de la
observacion.
A mas tardar dentro
de los dos (2) dia
Respuestas a las héabiles siguiente al
observaciones al Miembro del Comité recibido del correo
Proyectar las . .
informe de Evaluador de acuerdo | (podra ser mayor de
respuestas a las L .
30 : evaluacion con el contenido de la acuerdo con la
observaciones al L - .
. . recibidas por el observacion. complejidad de la
informe de evaluacion L
ordenador del observacién) en todo
gasto caso respetando el
plazo establecido en
el pliego.
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Acto administrativo
Proyectar para la firma | de adjudicacion o Ordenador del gasto, . .
. ) A mas tardar al dia
del Ordenador del de declaratoria Coordinador de L .
i siguiente al recibo de
gasto el acto desierta del contratos
31 L . ; las respuestas a las
administrativo de proceso de Abogado designado .
LT > . observaciones del
adjudicacién o seleccion para la sustanciacion o
; . . comité.
declaratoria desierta. abreviada de del proceso
menor cuantia
Acto administrativo
de adjudicacién o | Ordenador del gasto,
Publicacién de acto de declaratoria Coordinador de A mas tardar dentro
administrativo de desierta del contratos de los (3) dias habiles
32 adjudicacién o de proceso de Abogado designado siguientes a la
declaratoria desierta seleccion para la sustanciacion audiencia o lo que
de la seleccién abreviada de del proceso, establezca el pliego
abreviada menor cuantia funcionario del area de condiciones
publicado en el de sistemas
SECOP.
Contrato suscrito En el plazo
Suscripcion del por las partes y Contratista y establecido en el
33 . )
contrato. publicado en el ordenador del gasto pliego de
SECOP condiciones.
et et | ms artar denro
de los (3) dias héabiles
L, . del proceso. oA
Publicacion de la Oferta publicada . . siguientes a la
34 Funcionario de la 0
oferta ganadora en el SECOP . - audiencia o lo que
misma oficina ;
establezca el pliego
encargado de la .
o de condiciones
publicacién
. Organizado de Dentro de los (5) dias
Expediente o - i
35 acuerdo a las Gestion Documental habiles siguientes al
Contractual ) ?
normas de Archivo recibo.
A més tardar dentro
Acta de liquidacién Supervisor e d.e Iqs 4 meses
. siguientes a la
de mutuo acuerdo interventor del AN
Co finalizacién del plazo
Liquidacién del del contrato. contrato con el apoyo
36 . L contractual para la
Contrato Resolucion de juridico de la S T Y
T ! liquidacion bilateral.
liquidacion Secretaria ordenadora
. O en todo caso en el
unilateral del gasto )
plazo establecido por
la ley
Vencidos los términos
de las garantias de
calidad, estabilidad y
Acto administrativo Supervisor e mantenimiento, o las
37 | El Cierre del proceso gue ordena el interventor y/o condiciones de
Cierre del proceso ordenador del gasto disposicion final o
recuperacion
ambiental de las
obras o bienes,
NOTA: Se debera tener en cuenta las reglas establecidas para el cumplimiento de los

tratados internacionales y la convocatoria limitada a MYPIMES de acuerdo a la cuantia
del proceso.
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N° ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
Recibo de la solicitud de
contratacion, junto con . .
los estudios previos y EStIUd'O previo con Recepcionista de la | A mas tardar al dia
: 0S soportes . A
1 sus anexos (ficha Fisicamente secretaria ordenadora siguiente al del
técnica) y entrega al radicado del gasto. recibido.
profesional asignado
para tramite.
Coordinador del area
. . de contratos de la .
oo | Esudopreviocon | dependenciaque | (AN
estudios previos e los soportes tenga delegac[on para dias habiles
2 identificacién de nimero Mensaje'C_o rreo contratar. Técnico siguientes al
de CDP eJe_ctromco oper,atwo s€ recibido por la
Asignacion del proceso F|S|c§1mente encargara de entregar coordinacién
L : radicado al abogado designado '
para revision y tramite con libro radicador
. A mas tardar
Respuesta sobre la . . Abogado aS|gr_1ado de dentro de los tres
revisién del estudio con Medlan'ge Oficio o la Dependencia en la dias habiles
3 observaciones (en caso Mensaje,C.orreo que se des'concentren siguiente al
de que ocurra) electronico las funmongg; de recibido por el
contratacién abogado.
Recibo de la solicitud de
contratacion, junto con
los estudios previosy Estudio previos Recepcionista de la A mas ta,rdar, .
sus anexos (ficha . . dentro del dia habil
4 técnica) y entrega al corregidos con los | secretaria ordenadora siguiente al
. . soportes del gasto. o
profesional asignado recibido
para tramite. (en caso
de que ocurra)
. Abogado asignado de
Elgt;(:l?gcg\t/és;?ade Doc_umentos la dependencia en la A mas tardar
Obtencion de, revisados Y que se d_eleguen las dentro de los dos
aprobacion de Correo _electronlco funmones_ ,de dias habiles
5 publicacién de estudio con el visto bueno. contratacion, siguientes al correo
previo y de borrador de Doc_umentos coordinador, remitido por el
pliego de condiciones publicados en Ordena_dor d_el Gasto Abogado
. - . ’ SECOP. y funcionario de la
asignacion del namero. gerencia de sistemas
Estudios previos
publicados en
SECOP Profesional asignado
Proyecto de pliego | de la Dependencia en
Publicacién proyecto de de condiciones la que se A mas tardar
6 pliego de condiciones, publicado en desconcentren las dentro del dia habil
aviso, ficha técnica y SECOP funciones de al recibido del
estudios previos Ficha técnica contratacion, correo.
publicada en funcionario de la
SECOP gerencia de Sistemas.
Aviso publicado en
SECOP
45
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Recepcioén de L
) Correo electronico
observaciones al o .
Provecto de plieqos de remisorio a las A mas tardar
yec pliegos areas competentes Abogado designado | dentro del dia habil
condiciones y remitir al . L e
7 . de observaciones para la sustanciacion siguiente al
area competente (en g 2~
. recibidas al del proceso. recibido de la
caso de observaciones . e
: s Proyecto de pliegos observacién
de tipo técnico, g
P . . de condiciones
econdmico o financiero)
Ajuste a estudio previo y Estudios previos
a proyecto de pliego de corregidos y
condiciones de acuerdo suscrltps por el Abogado designado
con las funcionario L A
8 . para la sustanciacion 1 dia habil
recomendaciones del responsable. del broceso
comité de contratacion Proyecto de pliego P
(en caso que superen la de condiciones
menor cuantia). ajustado
Proyectar las
respuestas a las <
; Areas competentes y .
observaciones al . . A mas tardar
. Profesional asignado
Proyecto de pliegos de Respuestas a . dentro de los 2
o " ; de la Dependencia en p iy
condiciones y remitir al observaciones al dias habiles
9 : ! la que se L
Abogado designado Proyecto de Pliegos siguientes al
L L desconcentren las o
para la sustanciacion de condiciones . recibido de la
. funciones de 2
del proceso con el fin de - observacion.
. contratacion
que proceda a revisar
las respuestas
Profesional asignado
Pliego de condiciones Pliego de de la Dependencia en
N - e la que se deleguen
definitivo, resolucion de condiciones, .
. . s las funciones de L
10 | apertura, ficha técnicay resolucion de = 1 dia habil
. X . contratacion,
estudios previos apertura y estudios .
X . Coordinador de
ajustados previos -
contratacién y
ordenador del gasto
- Profesional asignado
Obtencion de gn
L de la Dependencia en
aprobacion de
S . - la que se deleguen
publicacién de estudio | Correo electrénico o .
X P . las funciones de o
11 previo, resolucion de visto bueno o 1 dia hébil
apertura, ficha técnica ordenador del gasto contratacion,
P T y 9 Coordinador de
de pliego de -
o - contratacion y
condiciones definitivo
ordenador del gasto
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Pliego de
condiciones
pugllg:ggcl):en Profesional de la
L . . Dependencia en la
Publicacién de pliego de Resolucién de
- LS ; gue se deleguen las
condiciones definitivo y apertura publica funciones de
resolucién de apertura publicada en contratacion Una vez se
12 del proceso de SECOP Coordinador o]e obtenga el visto
seleccion, ficha técnica Ficha técnica contratacion bueno.
estudios previos publicada en s : ;
. : funcionario del &rea
ajustados (si hay lugar) SECOP de sistemas
Estudios previos ordenador del gsto
ajustados 9 '
publicados en
SECOP.
Recibir las
observaciones a los Correo electrénico a A més tardar
Pllego_s_ de cond|c_|(_)nes las areas Abogado designado | dentro del dia habil
definitivos y remitir al competentes de S i
13 ! . para la sustanciacion siguiente al
area competente (en observaciones del proceso recibido de la
caso de observaciones recibidas al pliego P ) observacion
de tipo técnico, de condiciones
econdmico o financiero)
Proyectar las
X "y Respuestas a Abogado designado .
Pliegos de condiciones . L A mas tardar
- observaciones a los | para la sustanciacion
y remitir al Abogado Plieqos de del proceso dentro de los dos
14 designado para la go p : 2 dias habiles
S condiciones Coordinador de .
sustanciacion del I - siguientes al
roceso. A fin de que definitivos contratacion recibido
pre ' Adenda(s) Ordenador del gasto '
revise las respuestas y (Adenda)
proyecte las Adendas
(si es del caso)
Obtencion de Abogado designado
aprobacion de Correo electrénico para la sustanciacion | Hasta un dia habil
15 publicacién de visto bueno del y del proceso, antes de la fecha y
respuestas a ordenador del aasto coordinador de hora establecida
observaciones y 9 contratacién y para el cierre
adendas ordenador del gasto
Profesional asignado
dela I?:pir;d::ua €N | Hasta un dia habil
Publicacién de adendas . d antes de la fecha
16 . Adenda publicada desconcentren las )
(cuando se requiera) funciones de establecida para el
- . cierre
contratacion, quien
publica
Propuesta recibida
en la planilla para tal
fin en la que se .
17 Recepcion de requiere identificar gt;ggll:ds%gt(:\?gigiidéon El dia y hora fijado
propuestas la hora de recibo, el P del proceso para el cierre
nombre del P
proponente y la
fecha de recepcion

iBarranquilla florece para todos!
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y Remisién de
propuestas a los

designando comité
Recibidos de oficios

para la sustanciacion
del proceso,

Apertura de
propuestas.
Organizacion de la Acta de audiencia Abogado designado
informacion requerida de cierre para la sustanciacion . -
o . El dia y hora fijado
18 para la Audiencia de Registro de del proceso. :
; . > ) . ) . para el cierre
cierre, y coordinar el asistencia Funcionario del area
tramite de la diligencia. Documentos de sistemas.
publicados en
SECOP
Designacién del comité Resolucién Abogado designado

A mas tardar
dentro del dia habil

20 | integrante del Comité

Abogado designado

para la sustanciacion
del proceso

habilitantes y de la
ficha técnica
consolidado

designado para la
sustanciacion del
proceso

19 | integrantes del Comité remisorios de ordenador del gasto siguiente al
Evaluador mediante propuestas de los coordinador de recibido de las
oficio junto con el pliego integrantes del contrato y propuestas
de condiciones. comité evaluador. Funcionario del area
de sistemas.
Verificacion de Informe de
requisitos habilitantes e, Miembros del comité
verificacion de
por parte de cada L evaluador y Abogado En el plazo
requisitos

sefialado en la
comunicacion

Obtencién de visto
bueno para publicacion
21 | de informe verificacion
de requisitos

habilitantes

Correo electrénico o
autorizacion de
publicacién.

Ordenador del gasto
0 quien este designe

1 dia habil

Publicacién de resultado
22 de la verificacion de
requisitos habilitantes

Resultado de la
verificacion
publicado en
SECOP del

Abogado designado
para la sustanciacion
del proceso,
ordenador del gasto
coordinador de
contrato y
Funcionario del area
de sistemas

3 dias habiles a
partir de la
publicacién del
informe

Recepcion de
observaciones al
informe de evaluacion y

23 subsanes cuando
hubiere lugar remision a
los integrantes del
Comité Evaluador.

Correo electrénico
de observaciones a
los integrantes del
Comité Evaluador
dependiendo la
naturaleza de la
observacion.

Abogado designado
para la sustanciacion
del proceso

A mas tardar
dentro del dia habil
siguiente al
recibido de la
observacion.

Proyectar las
respuestas a las
observaciones al

informe de verificacion.
24 | Revisar que se hayan
subsanado los
requisitos habilitantes y
emitir el informe
definitivo

Acta de Respuestas
a las observaciones
al informe de
evaluacion recibidas
por el ordenador del
gasto

Miembro del Comité
Evaluador de acuerdo
con el contenido de la

observacion.

A mas tardar
dentro de los dos
(2) dia habiles
siguiente al
recibido del correo
(podra ser mayor
de acuerdo con la
complejidad de la
observacion)
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Proyectar para la firma
del Ordenador del gasto
25 | el acto administrativo de

adjudicacién o
declaratoria desierta.

Acto administrativo
de adjudicacion o de
declaratoria desierta

del proceso de
seleccién abreviada

Ordenador del gasto,
Coordinador de
contratos
Abogado designado
para la sustanciacion

A mas tardar al dia
siguiente al recibo
de las respuestas a
las observaciones
del comité.

porsubasta del proceso
Audiencia de Ordenador del gasto,
S apertura del sobre Coordinador de En el término que
Adjudicacion del e Aale el
contrato a oferente economico contratos sefiale e
26 e " Acto administrativo Abogado designado cronograma del
Unico habilitado (en o L .
: de adjudicacion o para la sustanciacion pliego de
caso que aplique) . by
declaratoria de del proceso, condiciones

27 audiencia publica de

Registros de lances

desierta miembros del comité
Registro de
asistencia
Elaborar documentos Formularios de Coordinador de
requeridos para la lance contratos Un dia antes de la

Abogado designado

fecha y hora para

declaratoria desierta.

por subasta

subasta inversa y validos ordenados para la sustanciacion la subasta
coordinar la misma en forma del proceso
ascendente.
Grabadora
Ordenador del gasto,
Apertura de sobres Coordinador de
econdémicos, puesta a . contratos Durante la
. i Conclusion del : L
28 consideracion de los Abogado designado audiencia de
. . menor valor L
miembros del comité para la sustanciacion subasta
evaluador del proceso,
miembros del comité
Proponentes, comité
o evaluador y
Lances economicos y . Durante la
NN Recomendacion del | ordenador del gasto. L
29 determinacion del o ) audiencia de
) comité evaluador Abogado designado
menor valor ofrecido A subasta
para la sustanciacion
del proceso.
Acto administrativo
Proyectar para la firma | de adjudicacién o de Coordinador de
del Ordenador del gasto | declaratoria desierta contratos Finalizada la
30 | el acto administrativo de del proceso de Abogado designado audiencia de
adjudicacién o seleccién abreviada | para la sustanciacién subasta

del proceso.

Publicacién de acto
administrativo de
adjudicacién o de

declaratoria desierta de

Acto administrativo
de adjudicacion o de
declaratoria desierta

Abogado designado
para la sustanciacion

A mas tardar
dentro de los (3)
dias habiles
siguientes a la

iBarranquilla florece para todos!

31 - . del proceso de del proceso. 2
la seleccién abreviada, L . . ) . audiencia o lo que
e seleccién abreviada | Funcionario del area
acta de la audiencia, : . establezca el
X ) . publicado en el de sistemas .
registro de asistencia, pliego de
SECOP. i
lances condiciones
Contrato suscrito En el plazo
Suscripcion del por las partes y Contratista y establecido en el
32 . .
contrato. publicado en el ordenador del gasto pliego de
SECOP condiciones.
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Publicacién de la oferta

33
ganadora

Oferta publicada en
el SECOP

Abogado designado
para la sustanciacion
del proceso.
Funcionario del &rea
de sistemas

A mas tardar
dentro de los (3)
dias habiles
siguientes a la
audiencia o lo que
establezca el
pliego de
condiciones

34 | Expediente Contractual

Organizado de
acuerdo a las
normas de Archivo

Gestion Documental

Dentro de los (5)
dias habiles
siguientes al

recibo.

35 | Liquidacion del Contrato

Acta de liquidacion
de mutuo acuerdo
del contrato.
Resolucién de
liquidacion unilateral

Supervisor e
interventor del
contrato con el apoyo
juridico de la
Secretaria
ordenadora del gasto

A mas tardar
dentro de los 4
meses siguientes a
la finalizacién del
plazo contractual
para la liquidacion
bilateral. O en todo
caso en el plazo
establecido por la

ley

NOTA: Cuando la subasta supere la menor cuantia de la entidad se debera cumplir el
procedimiento referente a la citacion del comité de contrataciébn y compras antes de dar

apertura al proceso.

NOTA: Se debera tener en cuenta las reglas establecidas para el cumplimiento de los
tratados internacionales y la convocatoria limitada a MYPIMES de acuerdo a la cuantia

del proceso.

Seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios con acuerdo marco

de precios
SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR MEDIO DE ACUERDO MARCO DE
PRECIOS
ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
Registro de
usuario/ingres http://www.colombiacompra.gov.co/amp Analista de
o ala Tienda P PN Compras/y 2 dias
1 . Usuario Registrado podra ingresar a la Py
Virtual del ; ) : Ordenador del hébiles
Tienda Virtual del Estado Colombiano
Estado gasto-
Colombiano
Identificacion
de los bienes
de, . Necesidad identificada Dependencia 2 dias
2 | caracteristicas generadora de la s
Clet . habiles
técnicas necesidad
uniformes que
se requiera

iBarranquilla florece para todos!
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adquirir

Verificacion de

A
3 de acuerdo Constancia de verificacion 9 P 1 dia habil
ordenador del
marco de
X gasto
precios
Recibo de la
solicitud de Recepcionista de
adquisicion, la secretaria .
: A mas
junto con los ordenadora del
! . tardar al
estudios . . gasto, coordinador ;
: Estudio previo con CDP y los soportes - dia
4 | previos CDP C d de contratacion y o
. . Fisicamente radicado siguiente
(ficha técnica) abogado al del
y entrega al designado para el o
; - recibido.
profesional tramite
asignado para
trAmite.
A mas
tardar
Respuesta
dentro de
sobre la
S Abogado los tres
revision del . - g .
. Mediante Oficio o designado para el dias
estudio con ; L - P
. Mensaje Correo electrénico tramite hébiles
observaciones o
siguiente
(en caso de .
al recibido
que ocurra)
por el
abogado.
Recibo de la
solicitud de Coordinador del
contratacion, area de contratos
junto con los de la dependencia
estudios que tenga A mas
previos y sus delegacion para tardar
g | anexos (ficha Estudio previos corregidos con los contratar. Técnico | dentro del
técnica) y soportes operativo se dia habil
entrega al encargara de siguiente
profesional entregar al al recibido
asignado para abogado
tramite. (en designado con
caso de que libro radicador.
ocurra)
Abogado
7 Analisis c/ie las Documento de analisis designado para el 1 dia habil
garantias desarrollo del
procedimiento
1 dia habil
+5de
| dias
Elaboracion - C_omprador en‘a habiles
8 Solicitud de Compra Tienda Virtual del
del contrato para la
Estado o
Colombiano cotizacion
(Variable
dependie
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ndo de la
necesidad
)
Ordenador del
Suscripcion del asto en la Tienda L
9 cor?trato Orden de Compra gi/irtual del Estado 1 dia habil
Colombiano

NOTA: El Distrito podra adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a
través de acuerdo marco de precios teniendo en cuenta lo dispuesto en el decreto 1510

de 2013.
Concurso de méritos
CONCURSO DE MERITOS ABIERTO
ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
Recibo de la
solicitud de
contratacion, junto Recepcionista de la
con los estudios Estudio previo con los P . A mas tardar al
; secretaria PR
1 previos y sus soportes ordenadora del dia siguiente al
anexos y entrega al Fisicamente radicado asto del recibido.
profesional 9 '
asignado para
trdmite.
Coordinador del area
Recibo de la de contratos de la
solicitud de . . dependencia que A mas tardar
- Estudio previo con los 8
contratacién con tenga delegacién dentro de los dos
. : soportes . L
estudios previos e ' para contratar. dias habiles
2 ; o Mensaje Correo L . S
identificacion de e Técnico operativo se siguientes al
., electrénico . L
numero de CDP e encargara de recibido por la
. - Fisicamente Y
Asignacion del ; entregar al abogado coordinacion.
radicado . ;
proceso para designado con libro
revision y tramite radicador
Abogado asignado A mas tardar
Respuesta sobre la .
S . . - de la Dependencia | dentro de los tres
revision del estudio Mediante Oficio o . s
i X en la que se dias habiles
3 con observaciones Mensaje Correo L
L desconcentren las siguiente al
(en caso de que electrénico . o
funciones de recibido por el
ocurra) -
contratacion abogado.
Recibo de la
solicitud de
contratacion, junto
con los estudios Recepcionista de la A mas tardar
4 previos y sus Estudio previos corregidos secretaria dentro del dia
anexos y entrega al con los soportes ordenadora del habil siguiente al
profesional gasto. recibido
asignado para
tramite. (en caso de
gue ocurra)
Elaborar Aviso de . Abogado asighado A mas tardar
) Documentos revisados y .
Convocatoria, L de la dependencia | dentro de los dos
g, Correo electrénico con el . s
Obtencion de ; en la que se dias habiles
5 - visto bueno. Lo
aprobacion de : deleguen las siguientes al
o Documentos publicados ; o
publicacién de funciones de correo remitido
. . en SECOP. -
estudio previo y de contratacion, por el Abogado
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borrador de pliego coordinador,
de condiciones, Ordenador del Gasto
asignacion del y funcionario de la
namero. gerencia de
sistemas
Abogado asignado
de la dependencia A mas tardar
Estudios previos en la que se dentro del dia
Publicacién publicados en SECOP deleguen las habil al recibido
proyecto de pliego Proyecto de pliego de funciones de del correo. El
6 de condiciones, condiciones publicado en contratacion, plazo de
aviso y estudios SECOP coordinador, publicacién del
previos Aviso publicado en Ordenador del Gasto proyecto de
SECOP y funcionario de la pliego es de 5
gerencia de dias habiles.
sistemas
Recepcion de
observaciones al
Proyecto Q(_a pliegos Correo electrénico Profesional asignado .
de condiciones y L , X A mas tardar
. . remisorio a las areas de la Dependencia P
remitir al area dentro del dia
competentes de en la que se PP
7 competente (en ; o hébil siguiente al
observaciones recibidas al deleguen las o
caso de ; h recibido de la
. Proyecto de pliegos de funciones de e
observaciones de gy . observacion
A S condiciones contratacion
tipo técnico,
econémico o
financiero)
Ajuste a estudio . . Profesional asignado
. Estudios previos .
previo y a proyecto . . de la Dependencia
; corregidos y suscritos por
8 de pliego de el funcionario responsable en la que se 1 dia habil
condiciones de ; ' deleguen las
Proyecto de pliego de >
acuerdo con las e ) funciones de
. condiciones ajustado -
observaciones contratacion
Proyectar las
respuestas a las
observaciones al 0
i Areas competentes y .
Proyecto de pliegos . ; A mas tardar
o Profesional asignado
de condiciones y X dentro de los 2
o Respuestas a de la Dependencia . i
remitir al Abogado ; dias habiles
9 : observaciones al Proyecto en la que se L
designado para la : L siguientes al
A de Pliegos de condiciones desconcentren las S
sustanciacion del : recibido de la
; funciones de s
proceso con el fin - observacion.
contratacion
de que proceda a
revisar las
respuestas
Profesional asignado
Pliego de de la Dependencia
b en la que se
condiciones . .
L Pliego de condiciones, deleguen las
definitivo, . ; o
10 . resolucién de apertura y funciones de 1 dia habil
resolucién de . . P
apertura y estudios estudios previos contratacion,
. Coordinador de
previos S
contratacion y
ordenador del gasto

53

iBarranquilla florece para todos!



Gaceta

DISTRITAL

GACETA 398-5

&( ALCALD(A DE
G
) Distrino Especial, Industrial y Portusria

Obtencion de Profesional asignado
S de la Dependencia
aprobacion de en la que se
ggtzl('jcigm?gv?: Correo electrénico o visto deleguen las
11 resquciF()jn de’ bueno del ordenador del funciones de 1 dia hébil
; gasto o quien este designe contratacion,
apertura y_dg—z pliego Coordinador de
de condiciones contratacion y
definitivo ordenador del gasto
Publicacién de
pliego de ; . Profesional de la
hay Pliego de condiciones :
condiciones g Dependencia en la
_— publicado en SECOP
definitivo y Resolucién de apertura que se deleguen las Una vez se
resolucion de . °> ap funciones de ;
12 publica publicada en S obtenga el visto
apertura del SECOP contratacion, bueno
proceso de . . : Coordinador de '
- . Estudios previos ajustados .
seleccion, estudios ublicados en SECOP contratacion y
previos ajustados P ’ ordenador del gasto.
(si hay lugar)
Recibir las
observaciones a los
Pliegos de
condiciones Correos electrénicos A més tardar
definitivos y remitir remisorio a las areas Abogado designado dentro del dia
13 | al &rea competente competentes de para la sustanciacion | habil siguiente al
(en caso de observaciones recibidas a del proceso. recibido d_e, la
observaciones de . - observacion
. P los pliegos de condiciones
tipo técnico,
econdémico o
financiero)
Proyectar las
respuestas a las
observaciones a los
C()F:';g%sngg A més tardar
" y Respuestas a ‘ dentro de los
remitir al Abogado . Areas competentes y 2
. observaciones a los ) dos 2 dias
designado para la ; . Abogado designado -~
14 o Pliegos de condiciones L hébiles
sustanciacion del definitivos para la sustanciacion siguientes al
proceso. A fin de Adenda(s) del proceso. recibido del
gue revise las coITeo
respuestas y
proyecte las
Adendas (si es del
caso)
;)t;(t)ebr;c(::l%r;] %ee Abogado designado Hasta un dia
lE)incaci(')n de Correo electronico y visto | para la sustanciacion | habil antes de la
15 pres Lestas a bueno del ordenador del del proceso, fecha y hora
obsefvaciones gasto. coordinador de establecida para
y contrato el cierre
adendas
Profesional asignado Hasta un dia
Publicacién de de la Dependencia | habil antes de la
16 adendas (cuando Adenda publicada en la que se fecha
se requiera) deleguen las establecida para
funciones de el cierre
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contratacion, y
funcionario del area
de sistemas
Propuesta recibida en la
Recepci6n de planilla para tallfm en la Funcionaria de la El dia y hora
P gue se requiere identificar ordenadora del -
17 | propuestas técnicas . . fijado para el
P la hora de recibo, el gasto designada .
y econdmicas cierre
nombre del proponente y para el efecto
la fecha de recepcion
Organizacion de la Apertura de propuestas Abogado designado
informacion técnicas. para la sustanciacion
requerida para la Acta de audiencia de del proceso. El dia y hora
18 | Audiencia de cierre, cierre Funcionario del area fijado para el
y coordinar el Registro de asistencia de sistemas cierre
tramite de la Documentos publicados encargado de la
diligencia. en SECOP publicacién
Designacidn del Abogado designado
comité y Remision Resolucién designando para la sustanciacion .
L A maés tardar
de propuestas a los comité del proceso, .
. - - . dentro del dia
integrantes del Recibidos de oficios coordinador de P
19 2 L habil siguiente al
Comité Evaluador remisorios de propuestas contrato y o
. o X : : . recibido de las
mediante oficio de los integrantes del Funcionario del area
. : o ; propuestas
junto con el pliego comité evaluador. de sistemas.
de condiciones.
Realizacion de la
evaluacion por
parte de cada Miembros del comité
mte_:grante Qel Informe de evaluacion evaluado_r y E~n el plazo
20 Comité y envio al ) Abogado designado sefialado en la
. consolidado . R
Abogado designado para la sustanciacion comunicaciéon
para la del proceso
sustanciacion del
proceso
Acta de audiencia de
definicion del orden de
Elaborar calificacién y de apertura
documentos del sobre econémico con
requeridos para verificacion de
Audiencia de consistencia y
definicion del orden adjudicacién o
de calificacion y de declaratoria de dgs!erta Abogado designado Un dia antes de
apertura del sobre | del concurso de méritos la . .
L para la sustanciacion la fecha fijada
econdmico con cual debe contener las -
21 e del proceso y Comité para la
verificacion de respuestas a las "
) . . Evaluador, celebracion de la
consistencia y observaciones a los o
A . - ordenador del gasto audiencia
adjudicacién o informes de evaluacion.
declaratoria de Acta de acuerdo sobre el
desierta del alcance y el valor del
concurso de méritos contrato
y coordinar la Registro de asistencia
misma Resolucién de
adjudicacién o de
declaratoria de desierta.
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Dirigir el desarrollo
de la Audiencia de Acta de audiencia de
L S . Ordenador del
definicién del orden | adjudicacién o declaratoria "
e, . Gasto, Comité
de calificacion y de de desierta del concurso
e S evaluador Abogado
apertura del sobre de méritos y publicacién : Durante el
P designado para la )
econdmico con en el SECOP Y termino
22 e » sustanciacion, :
verificacion de Resolucién de ; . establecido en el
. . A profesional del area .
consistencia y adjudicacién o de : pliego
AR : . de sistemas
adjudicacién o declaratoria de desierta ;
) . . designado para
declaratoria de firmada y publicada en ublicar
desierta del SECOP P
concurso de méritos
. . En el plazo
Suscripcion del Contrato susquto por las Contratista y establecido en el
23 partes y publicado en el ordenador del .
contrato. pliego de
SECOP gasto 2
condiciones.
Abogado designado A mas tardar
para la sustanciacion | dentro de los (3)
del proceso. dias habiles
Publicacién de la Oferta publicada en el Funcionario de la siguientes a la
24 : - A
oferta ganadora SECOP misma oficina audiencia o lo que
encargado de la establezca el
publicacién pliego de
condiciones
Dentro de los (5)
Expediente Organizado de acuerdo a . dias habiles
25 . Gestion Documental S
Contractual las normas de Archivo siguientes al
recibo.
A mas tardar
dentro de los 4
Supervisor e meses siguientes
Acta de liquidacion de =>up a la finalizacion
interventor del
Lo mutuo acuerdo del del plazo
Ligquidacioén del contrato con el apoyo
26 contrato. T contractual para
Contrato s L juridico de la A
Resolucién de liquidacion ; la liguidacion
. Secretaria :
unilateral bilateral. O en
ordenadora del gasto
todo caso en el
plazo establecido
por la ley

NOTA: Cuando el concurso de méritos supere la menor cuantia de la entidad se debera
cumplir el procedimiento referente a la citaciéon del comité de contratacion y compras
antes de dar apertura al proceso.

Concurso de méritos con precalificacion

CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

ACTIVIDAD

PRODUCTO

RESPONSABLE

TIEMPO

Recibo de la
solicitud de
contratacion,

junto con los
1 | estudios previos
y SUS anexos y
entrega al
profesional
asignado para

Estudio previo
con los soportes
Fisicamente
radicado

Recepcionista de la
secretaria ordenadora del
gasto

A mas tardar al dia
siguiente al del recibido.
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tramite.
Recibo de la
solicitud de Coordinador de contrataciéon
contratacion . . designara al abogado que
) Estudio previo gnara al abog q
con estudios sustanciara el proceso, .
! con los soportes : o A mas tardar dentro de
previos e : quien recibira del . L
2 |. DS Mensaje Correo X . los dos dias habiles
identificacién de s Funcionario encargado de o -
, electrénico siguientes al recibido.
namero de CDP iy hacer el reparto los
. L Fisicamente ;
Asignacion del radicado documentos y estudios
proceso para previos en el libro radicador.
revision y
tramite
Respuesta
sobre la . . )
" Mediante Oficio A mas tardar dentro de
revision del . p L
3 estudio con 0 Abogado asignado para la los tres dias habiles
. Mensaje Correo | sustanciacidn del proceso. siguiente al recibido por
observaciones e
electrénico el abogado.
(en caso de que
ocurra)
Recibo de la
solicitud de El coordinador de
contratacion, contratacion remitira al
junto con los abogado designado para la
estudios previos . . sustanciacion del proceso, .
P Estudio previos ; aelp A mas tardar dentro del
y SUS anexos y X quien recibira del PR
4 corregidos con X : dia habil siguiente al
entrega al Funcionario encargado de L
. los soportes recibido
profesional hacer el reparto los
asignado para documentos y estudios
tramite. (en previos corregidos en el
caso de que libro radicador.
ocurra)
Numerar el Coordinador de contrato y
Concurso de . .
proceso de ME&ritos -Abogado designado parala | A mas tardar dentro de
5 concurso de numerado sustanciacion del proceso. los dos dias habiles
méritos y Funcionario del area de siguientes al correo
Cronograma del . 2.
elaborar el aviso sistemas encargado de la remitido por el Abogado
aviso ) publicacién.
Aviso de
convocatoria
revisado por el
Aviso de coordinador y Abogado asignado de la
, ordenador del dependencia en la que se .
convocatoria P 2 0 A maés tardar dentro de
gasto deleguen las funciones de . o
para la . . los dos dias habiles
6 I Correo contratacion, coordinador, S
precalificacion P siguientes al correo
electronico con Ordenador del Gasto y 2
en el concurso . . . . remitido por el Abogado
- el visto bueno. | funcionario de la gerencia de
de méritos : :
Aviso de sistemas.
convocatoria
publicado en
SECOP.
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Organizacion
de la Expresiones de
informacion interés
requerida para recibidas.
la Audiencia de Acta de Abogado designado para la
recibo de las audiencia de sustanciacion del proceso. . -
. . - . : ) El dia y hora fijado en el
7 | manifestaciones cierre Funcionario de la gerencia ViSO
de intereses y Registro de de sistemas encargado de la '
demas asistencia publicacién
documentos y Documentos
coordinar el publicados en
tramite de la SECOP
diligencia.
Recibir las Rec@d_os de
i oficios
expresiones de S
) . remisorios de .
interés y ; -Abogado designado para la Durante el plazo
8 o expresiones de L . .
remitirlas al interés del sustanciacion del proceso establecido en el aviso.
Comité .
Comité
Evaluador.
Evaluador
Informe de
Verificar y precalificacion
9 valorar las firmados por los Comité Evaluador En el plazo sefialado en
expresiones de miembros de el oficio remisorio
interés. Comité
Evaluador
Publicacion por el
Visto bueno del término establecido en el
ordenador del Ordenador del gasto. aviso de convocatoria.
. Los interesados pueden
gasto Abogado designado para la .
L hacer comentarios al
Informe de sustanciacion del proceso. .
10 e . ; . informe de
precalificacion Informe de Funcionario de la gerencia recalificacion durante
precalificacion | de sistemas encargado de la P . -
. s los dos (2) dias habiles
publicado en publicacion N
SECOP ;lgu!entes a Ia
publicacién del mismo.
Recepcion de Oficios
observaciones remisorios de
al informe de observaciones a A mas tardar dentro del
11 precalificacién los integrantes Abogado designado para la dia habil siguiente al
y remision a los del Comité sustanciacion del proceso recibido de la
integrantes del | dependiendo la observacion.
Comité naturaleza de la
Evaluador. observacion.
Organizacion Acta de
de la audiencia de
|nforr_naC|on preclasificacion Abogadq dg;lgnado para la A mas tardar el dia habil
12 | requerida para Respuesta a sustanciacion del proceso. siquiente a la audiencia
la audiencia de | observaciones. Miembros del comité 9 '
preclasificacion. Registro de
asistencia
Audiencia Lista de Ordenador del gasto,
13 publica para precalificados coordinador de contratacion Durante la audiencia
elaborar la lista | para participar | -Abogado designado para la publica.
de en el proceso sustanciacion del proceso.
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precalificados. | de contratacion Miembros del comité

respectivo. Funcionario de la gerencia
Acta de de sistemas encargado de la
audiencia publicacién.

contestando las
observaciones
al informe de
precalificacion
Notificacién de
la lista de
precalificacion.
Publicacién en

el SECOP
Elaborar los Pliegos de
Pl|egqs de congi|c_|_ones Ordenador del gasto,
condiciones definitivos . .,
" ; coordinador de contratacion
definitivos, las Publicado en el )
-Abogado designado para la
cartas de SECOP o .
L sustanciacion del proceso. Dentro de los tres dias
invitacion a los Cartas de . o P
14 | . o Miembros del comité hébiles de la
integrantes de invitaciéon : . . e .
X ; ! Funcionario de la gerencia conformacion de la lista.
la lista, estudios Estudios .
: X de sistemas encargado de la
previos y la Previos. ublicacion
Resolucién de Resolucién de P '
apertura del Apertura
proceso.
Obtencion de
aprobacion de
Pliegos de
condiciones
definitivos, las Correo
cartas de electrénico o Ordenador del gasto y
15 | invitaciébn alos | visto bueno del | Abogado designado para la 1 dia habil
integrantes de ordenador del sustanciacion del proceso
la lista, estudios gasto
previos y la

Resolucién de
apertura del

proceso
Publicacién de Plle_gq de
. condiciones
pliego de )
i publicado en
condiciones SECOP
definitivo y = Abogado designado para la
L Resolucion de T
resolucién de ; sustanciacion del proceso.
apertura publica . . ) Durante el plazo que
16 apertura del . Funcionario de la gerencia
publicada en . establezca la ley
proceso de SECOP de sistemas encargado de la
seleccion, ; publicacién.
. . Estudios
estudios previos .
. ) previos
ajustados (si :
hay lugar) publicados en
yug SECOP.
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Recibir las
observaciones
a los Pliegos de
condiciones
definitivos y
remitir al area
competente (en
caso de
observaciones
de tipo técnico,
econdémico o
financiero)

Oficio remisorio
a las areas
competentes de
observaciones
recibidas pliego
de condiciones

Abogado designado para la
sustanciacion del proceso.

A mas tardar dentro del
dia habil siguiente al
recibido de la
observacion

Proyectar las
respuestas a
las
observaciones
a los Pliegos de
condiciones y
remitir al
Abogado

Respuestas a
observaciones a
los Pliegos de

Areas competentes y

A mas tardar dentro de
los dos 2 dias habiles

respuestas a
observaciones y

ordenador del
gasto.

18 | designado para S Abogado designado para la o .
L condiciones S siguientes al recibido del
la sustanciacion L sustanciacion del proceso. -
definitivos oficio
del proceso. A
. Adenda(s)
fin de que
revise las
respuestas y
proyecte las
Adendas (si es
del caso)
Obtencion de
aprobacion de Correo . . .
O electrénico y Abogado designado para la | Hasta un dia habil antes
publicacion de ; o
19 visto bueno del sustanciacion del proceso y de la fecha y hora

coordinador de contratacion

establecida para el cierre
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adendas
Publicacion de Abogad_o d_EES|gnado para la S
sustanciacion del proceso y | Hasta un dia habil antes
adendas Adenda : ; ;
20 (cuando se ublicada funcionario de la gerencia de de la fecha y hora
. P sistemas que se encarga de | establecida para el cierre
requiera) N
la publicacion.
Propuesta
recibida en la
planilla para tal
., fin en la que se
Recepcion de . . . .
ropuestas requiere Funcionaria de la secretaria El dia v hora filado para
21 propt identificar la ordenadora del gasto yhorati P
técnicas y . . el cierre
- hora de recibo, designada para el efecto
econdmicas
el nombre del
proponente y la
fecha de
recepcion
Organizacion Apertura de Abogado designado para la
dela propuestas sustanciacion del proceso. . .
. . P . . ) El dia y hora fijado para
22 informacion técnicas. Funcionario de la gerencia :
. . el cierre
requerida para Acta de de sistemas encargado de la
la Audiencia de audiencia de publicacion
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verificacion de
consistencia y
adjudicacién o
declaratoria de
desierta del
concurso de
méritos y
coordinar la
misma

las respuestas a
las
observaciones a
los informes de
evaluacion.
Acta de acuerdo
sobre el alcance

y el valor del
contrato
Registro de
asistencia
Resoluciéon de
adjudicacioén o
de declaratoria
de desierta.

cierre, y cierre
coordinar el Registro de
trdmite de la asistencia
diligencia. Documentos
publicados en
SECOP
. L, Recibidos de
Designacidn del -
o oficios
comité y o Ordenador del gasto, .
L remisorios de ; L A mas tardar dentro del
Remisién de coordinador de contratacion PR
propuestas : dia habil siguiente al
23 propuestas a - Abogado designado para la i
. técnicas de los L recibido de las
los integrantes . sustanciacion del proceso.
o integrantes del propuestas
del Comité "
Evaluador comite
evaluador.
Realizacion de
la evaluacion
por parte de Miembros del comité
cada integrante
- Informe de evaluador y Abogado ~
del Comité y 2 . En el plazo sefalado en
24 P evaluacion designado para la C
envio al ! 2 la comunicacion
consolidado sustanciacion del proceso
Abogado
designado para
la sustanciacion
del proceso
Acta de
audiencia de
definicion del
orden de
calificacion y de
apertura del
Elaborar sobre
documentos econdémico con
requeridos para | verificacion de
Audiencia de consistencia 'y
definicion del adjudicaciéon o
orden de declaratoria de
calificacion y de desierta del
apertura del concurso de Abogado desianado para la
sobre meéritos la cual gado desig b Un dia antes de la fecha
. sustanciacion del proceso y - -
25 | econ6mico con debe contener fijada para la celebracion

Comité Evaluador,
ordenador del gasto

de la audiencia
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Dirigir el Acta de
desarrollo de la audiencia de
Audiencia de adjudicacién o
definicién del declaratoria de
_c.)rde.n, de desierta del Ordenador del Gasto,
calificacion y de concurso de : L
. coordinador de contratacion,
apertura del méritos y L
N Comité evaluador Abogado .
sobre publicacion en . Durante el termino
26 N designado para la . :
econdémico con el SECOP 2 . establecido en el pliego
e 9 sustanciacion, profesional de
verificacion de Resolucién de . .
) . L la gerencia de sistemas
consistencia y adjudicacioén o desianado para publicar
adjudicacion o | de declaratoria 9 parap
declaratoria de de desierta
desierta del firmada y
concurso de publicada en
méritos SECOP
Contrato
Suscripcion del suscrito por las Contratista y ordenador del En el plazo _establemdo
27 partes y en el pliego de
contrato. ! gasto -
publicado en el condiciones.
SECOP
Profesional asignado de la
Publicacion de Oferta Dependencia en la que se .
. ; Durante el termino
28 la oferta publicada en el deleguen las funciones de establecido en el pliedo
ganadora SECOP contratacion y funcionario de pieg
la gerencia de sistemas
Procedimiento de minima cuantia
PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA
N© ACTIVIDAD PRODUCTO/SALIDA RESPONSABLE TIEMPO
Recibo de la
solicitud de
contratacion, junto
con los estudios Estudio previo con los Recepcionista de la A més tardar al
1 | previos, CDP y sus soportes secretaria ordenadora | dia siguiente al
anexos y entrega al Fisicamente radicado del gasto. del recibido.
profesional
asignado para
tramite.
. Coordinador del area
Recibo de la
T de contratos de la .
solicitud de . A mas tardar
- . . dependencia que
contratacion con Estudio previo con los S dentro de los dos
, . tenga delegacion para . e
estudios previos e soportes L dias habiles
; L . contratar. Técnico P
2 identificacion de Mensaje Correo . siguientes al
. . operativo se e
numero de CDP electrénico . recibido por la
) L . . encargara de entregar Y
Asignacion del Fisicamente radicado . coordinacién.
al abogado designado
proceso para 2 ;
o X con libro radicador
revision y tramite
Respuesta sobre la Abogado asignado de A mas tardar
o X . - . dentro de los dos
revision del estudio Mediante Oficio o la Dependencia en la . s
i X dias habiles
4 | con observaciones Mensaje Correo gue se desconcentren o
e : siguiente al
(en caso de que electrénico las funciones de o
- recibido por el
ocurra) contratacion
abogado.
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Recibo de la
solicitud de
contratacion
corregido, junto con .
; : . . . A mas tardar
los estudios previos, Estudio previos Recepcionista de la .
. : dentro del dia
5 | CDP y sus anexos y corregidos con los secretaria ordenadora P
habil siguiente al
entrega al soportes del gasto. 7
4 recibido
profesional

asignado para
tramite. (en caso de
que ocurra)

Documentos revisados
Elaboracién de la por el coordinador de
contratos y ordenador del | Abogado designado

invitacion Publica L
Obtencién de gasto para la sustanciacion

A mas tardar
dentro de los dos

S Correo electrénico con el del proceso. . L
aprobacion de . . : dias habiles
6 o visto bueno. Funcionario de la L
publicacion de NN, - : . siguientes al
. . Invitacién de minima gerencia de sistemas o,
estudio previo y de . ; ; correo remitido
i o cuantia estudios previos encargado de la
la IMC y asignacién : SO por el Abogado
, con los respectivos publicacion.
del nimero. !
soportes publicados en
SECOP
Recepcion de
observaciones a la
IMC y remitir al &rea Correo electronico Profesional asignado A mas tardar
competente (en remisorio a las areas de la Dependencia en dentro del dia
7 caso de competentes de la que se deleguen las | habil siguiente al
observaciones de observaciones recibidas a funciones de recibido de la
tipo técnico, la IMC contratacién observacion
econémico o
financiero)

Proyectar las
respuestas a las
observaciones a la

IMC y remitir al
Abogado designado A A mas tardar
Areas competentes y .
para la Respuestas a ) dentro del dia
Y ) Abogado designado I
8 sustanciacion del observaciones a la IMC ara la sustanciacion siguiente al
proceso. A fin de Adenda(s) P recibido del
; del proceso.
gue revise las Correo
respuestas y
proyecte las
Adendas (si es del
caso)
Obtencion de Abogado designado
aprobacion de -~ . para la sustanciacion Hasta un dia
9 T Correo electrénico y visto L
publicacién de del proceso, hébil antes de la
bueno del ordenador del . .
respuestas a coordinador de fecha establecida
: gasto .
observaciones y contratos y ordenador para el cierre
adendas del gasto
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Abogado designado
L para la sustanciacion Hasta un dia
Publicacién de L
10 . del proceso, hébil antes de la
adendas (cuando se Adenda publicada i
) ordenador del gasto y | fecha establecida
requiera) . X
coordinador de para el cierre
contratos
Elaborar los
documentos
req_uendos para la Acta de audiencia de Abogado de3|g.naq,o Antes de la fecha
11 | Audiencia de cierre, . para la sustanciacion .
) cierre del cierre
y coordinar el del proceso,
tramite de la
diligencia.
Propuesta recibida en la
. planilla para taI_fln en la Funcionaria de la El diay hora
Recepcion de que se requiere identificar -
12 ; ordenadora del gasto fijado para el
propuestas la hora de recibo, el .
para el efecto cierre
nombre del proponente y
la fecha de recepcion
Solicitud de
acla_\rac!ones y Integrantes del En el plazo
explicaciones al Wy ~
roponente cuva Comité evaluador y sefialado en la
13 brop ouy Solicitud de aclaracion Abogado designado IMC o en la
oferta econémica S .
para la sustanciacion solicitud de
sea la de menor
del proceso. subsane
valor (cuando sea
necesario)
Determinacion de la
propuesta de menor
precio, y verificaciéon
del cumplimiento de . Abogado designado
o Informe de evaluacién de . En el plazo
los requisitos para la sustanciacion !
13 o la oferta con menor establecido en la
habilitantes por . del proceso y
: precio . - IMC
parte del mismo miembros del comité.
proponente, emitir
informe de
evaluacion.
Obtencion de visto
bueno para Correo electrénico o
14 publicacion de autorizacion de Ordenador del gasto 1 dia habil
informe de publicacién.
evaluacion
Ordenador del gasto,
coordinador de
contratacién
-Abogado designado
para la sustanciacion
L En el plazo
Publicacion de la . del proceso. !
15 . Informe publicado . o establecido en la
evaluacion Miembros del comité e
invitacion
evaluador
Funcionario de la
gerencia de sistemas
encargado de la
publicacién.
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Recepcioén de
observaciones al
informe de
16 evaluacion y
remision a los
integrantes del

Comité Evaluador.

Oficios remisorios de
observaciones a los
integrantes del Comité
Evaluador dependiendo
la naturaleza de la
observacion.

Abogado designado
para la sustanciacion
del proceso

A mas tardar
dentro del dia
habil siguiente al
recibido de la
observacion.

Proyectar las

Miembro del Comité

A mas tardar
dentro de los dos
(2) dia habiles

siguiente al
respuestas a las Respuestas a las Evaluador de acuerdo guli€
; . . . recibido del
17 observaciones al observaciones al informe | con el contenido de la .
! 2 o - correo (podra ser
informe de de evaluacion recibidas observacion.
i mayor de
evaluacion

acuerdo con la
complejidad de la
observacion)

Respuestas a las
observaciones a los
informes de evaluacién
publicadas en SECOP

Ordenador del gasto,
abogado designado

Publicacién de las L,
para la sustanciacion

respuestas a las

observaciones al del proceso. En el plazo que
18 informe. carta de Carta de aceptacién de Miembros del comité ser”?ala Iaq
o oferta publicada en evaluador N
aceptacion de oferta invitacion

SECOP Funcionario de la
gerencia de sistemas
encargado de la

publicacion.

junto con la oferta

ganadora Propuesta ganadora

publicada en SECOP y
datos del contratista

Capitulo V — De la Supervision e Interventoria de los contratos
5.1. Alcance de la interventoria y supervisién

El contenido del presente Capitulo de interventoria y supervision es una guia y consulta;
contiene disposiciones y recomendaciones que deben ser aplicadas por los funcionarios
y/o contratistas designados formalmente para la realizacion del seguimiento a la correcta
ejecucion de los contratos y/o convenios que celebre el Distrito de Barranquilla.
Igualmente contiene disposiciones que deben ser acatadas por los contratistas.

La finalidad de este capitulo es proporcionar una herramienta eficaz que sirva de guia,
para la correcta realizacién de las actividades y tareas que amerita el ejercicio de la labor
de interventoria 0 supervision designada a contratistas (interventores) o funcionarios de
planta respectivamente.

5.2. Objetivo

El objetivo principal de la supervision y/o interventoria consiste en velar porque el objeto y
las obligaciones del contrato se cumplan en las condiciones de tiempo, modo y lugar
pactados, durante el término del mismo y mientras subsistan obligaciones a cargo del
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contratista, con el fin de obtener los resultados esperados por la Alcaldia de Barranquilla
al contratar la adquisicion de bienes, obras o servicios para garantizar el cumplimiento de
los fines estatales.

El ordenador del gasto, adjunto a la desighacién de supervisién debera, anexar copia de
la propuesta ganadora. La obligacion de vigilancia y control empieza a partir de la fecha
de recibo del oficio de designacion de supervision o a partir de la suscripcion del acta de
inicio en el contrato de interventoria.

Es responsabilidad del supervisor e interventor suscribir con el contratista las actas de
suspension que se requieran, las cuales deberdn estar debidamente motivadas en
razones técnicas y tener una fecha estimada de reinicio.

En los casos de cambios de Gobierno y/o recibos del cargo es deber de los funcionarios
desde el momento del empalme o durante la entrega respectivamente; realizar los
correspondientes levantamientos de las evidencias de la ejecucion de los contratos sobre
los cuales ejerzan la vigilancia y el control con el fin de determinar las responsabilidades y
las fechas a partir de las cuales el nuevo supervisor empieza a realizar la labor de
seguimiento del contrato. Se recomienda levantar un acta donde conste lo anterior.

5.3. Facultades de la interventoria o supervision

El interventor y/o supervisor estd facultado para actuar conforme con lo establecido en la
ley, lo previsto en el respectivo contrato y lo regulado en el presente Manual. Compete al
interventor o supervisor:

o Exigir al Contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato y
en las leyes, decretos y normas que le apliquen.

o Impartir de manera oportuna y clara las instrucciones al Contratista sobre el
cumplimiento de las obligaciones.

o Exigir la informacion que considere necesaria, recomendar lo que estime y
contribuya a la mejor ejecucion del contrato, y en general adoptar las medidas que
propendan por la éptima ejecucién del objeto contratado.

o Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las Ordenes e instrucciones
gue imparta seran por escrito y de obligatorio cumplimiento siempre y cuando
estén en concordancia con la ley y lo pactado.

o Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del objeto
pactado.

o Exigir al Contratista entregar todos los documentos requeridos para la liquidacion
del contrato, asi como mantener vigentes las garantias contractuales y post
contractuales indicadas contractual mente, en valor y vigencia.

o Solicitar la imposicion de las sanciones previstas en el contrato, por el
incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista

5.4. Definicion de supervision
Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por servidores publicos de la Alcaldia

Distrital (Distrito) o por funcionarios de entidades adscritas o vinculadas al ente territorial
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cuando por la naturaleza de las mismas cumplan una funcién que tiene relacién directa
con el contrato a celebrar y que no requiere conocimientos especializados.

Para apoyar la funcion de supervisién de los funcionarios, la Alcaldia de Barranquilla
podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios
gue sean requeridos. En todo caso el responsable de la labor de supervision serd el
funcionario de planta designado.

Las actividades concernientes a la supervision deberan ser ejercidas desde el momento
de la designacion formal hasta la liquidaciébn del contrato o convenio, o hasta el
vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o hasta el cierre del
expediente del proceso contractual, bajo la observancia de los principios que rigen la
funcion administrativa, la contratacion publica y demdas disposiciones legales y
reglamentarias.

5.5. Definicion de interventoria

Es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato, realiza una persona
natural o juridica contratada para tal fin por la Alcaldia de Barranquilla cuando se requiera
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del
mismo lo justifique.

El supervisor y/o interventor es el delegado de la Alcaldia de Barranquilla, encargado de
verificar el cumplimiento del objeto del contrato desde su competencia. Responde por el
seguimiento, control y vigilancia de la ejecucién del contrato ante los entes de control
(auditores, contralores, procuradores y veedores).

5.6. Concurrencia de interventor y supervisor

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las deméas quedaran a cargo de la
Entidad a través del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.

5.7. Designacion del supervisor

Desde el estudio previo debe informarse al ordenador del gasto sobre el funcionario que
cuenta con el perfil o experiencia requerida para realizar la supervision del contrato o
convenio. Una vez suscrito el contrato corresponde al ordenador del gasto hacer la
designacion en forma escrita. La designacion se informar& al contratista en la minuta del
contrato y al supervisor a través de comunicacion escrita, la cual debera ser entregada
oportunamente al designado, pues a partir de este momento nacen las obligaciones
relacionadas con vigilancia del contrato. En el evento que se contrate personal para
apoyar en las labores de supervision, debera  constar tal obligacion en el contrato
suscrito y se recomienda que dicha actividad esté amparada con la garantia de
cumplimiento.

5.8. Designacion del interventor
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En los casos que la ley obliga a contratar Interventor, este sera seleccionado mediante
concurso de méritos o mediante los procedimientos establecidos en la ley.

5.9. Cambio de supervisiéon

Solo el ordenador del gasto podrd cambiar de supervisor de un contrato o convenio, ya
sea por solicitud del jefe de la dependencia donde se generd la necesidad (Secretario,
Jefe de Oficina, Gerente, Asesor 0 quienes hagan sus veces) 0 por razones que a juicio
del ordenador sean necesarias para el cabal cumplimiento del contrato.

En el evento de cambio de supervisor por disposiciébn del ordenador del gasto o por
cesacion de relacion laboral, el primero debera hacer entrega formal al segundo de toda la
informacion relativa a la ejecucion del contrato, con informe detallado sobre las
actuaciones realizadas. Solo hasta ese momento quedara exonerado del cumplimiento de
las obligaciones como supervisor.

Las designaciones de supervision se hacen sobre el cargo, en caso que se presente
ausencia de funcionarios de nivel directivo (Secretarios, Jefes de Oficinas, Gerentes 0 sus
equivalentes) por situaciones como vacaciones, permiso, comision, licencia entre otros, la
supervision recaera automaticamente en el encargado quien deberd velar por la ejecucion
del contrato con las mismas responsabilidades y deberes que el titular.

Cuando el cargo que ejerza la supervision sea diferente a los referenciados en el literal
anterior y el funcionario que ejerza dicha funcién entre en periodo de vacaciones permiso,
comision, licencia entre otros, debera informar en conjunto con su jefe inmediato al
ordenador del gasto para que se nombre supervisor provisional.

Cuando se requiera el cambio de supervisor, no serd necesario modificar el Contrato, la
nueva designacién se efectuara mediante comunicacion escrita, de la cual debera
enviarse copia al anterior supervisor y al contratista, por parte del ordenador del gasto.

5.10. Cambio de supervisién

Solo el ordenador del gasto podra cambiar de supervisor de un contrato o convenio, ya
sea por solicitud del jefe de la dependencia donde se generé la necesidad (Secretario,
Jefe de Oficina, Gerente, Asesor 0 quienes hagan sus veces) 0 por razones que a juicio
del ordenador sean necesarias para el cabal cumplimiento del contrato.

En el evento de cambio de supervisor por disposicion del ordenador del gasto o por
cesacion de relacion laboral, el primero debera hacer entrega formal al segundo de toda la
informacién relativa a la ejecucion del contrato, con informe detallado sobre las
actuaciones realizadas. Solo hasta ese momento quedara exonerado del cumplimiento de
las obligaciones como supervisor.

Las designaciones de supervision se hacen sobre el cargo, en caso que se presente
ausencia de funcionarios de nivel directivo (Secretarios, Jefes de Oficinas, Gerentes 0 sus
equivalentes) por situaciones como vacaciones, permiso, comision, licencia entre otros, la
supervision recaera automaticamente en el encargado quien debera velar por la ejecucion
del contrato con las mismas responsabilidades y deberes que el titular.
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Cuando el cargo que ejerza la supervision sea diferente a los referenciados en el literal
anterior y el funcionario que ejerza dicha funcién entre en periodo de vacaciones permiso,
comision, licencia entre otros, debera informar en conjunto con su jefe inmediato al
ordenador del gasto para que se nombre supervisor provisional.

Cuando se requiera el cambio de supervisor, no serd necesario modificar el Contrato, la
nueva designacion se efectuara mediante comunicacion escrita, de la cual debera
enviarse copia al anterior supervisor y al contratista, por parte del ordenador del gasto.

5.11. Codigo de conducta del interventor y el supervisor designado

En ejercicio de la funcién de interventoria o supervision, el contratista designado o
funcionario publico respectivamente, debera actuar cumpliendo estrictamente los
principios de conducta que a continuacion se relacionan. Lo anterior, sin perjuicio de las
responsabilidades fiscales, penales, disciplinarias y administrativas que pueden derivarse
del incumplimiento de estos deberes o de cualquiera otra de las funciones consignadas
en el presente Manual.

Actuar en forma imparcial y objetiva en la valoracion y verificacién del cumplimiento de las
obligaciones por parte del contratista.

Informar a su supervisor o superior, segun el caso, cualquier relacibn que de manera
directa o0 a través de algun integrante de su equipo de trabajo tenga con el contratista,
antes de emprender cualquier funcion de interventoria.

No aceptar estimulo, regalo, comisién, descuento o cualquier otro beneficio del contratista,
de sus representantes, o de cualquier otra persona interesada, ni permitirlo al personal
que este bajo su responsabilidad.

Abstenerse de divulgar los resultados, parte de ellos, u otra informacion obtenida en el
curso de la supervision o la interventoria a cualquier tercero, sin previa autorizacion del
superior o del supervisor, segun el caso.

Abstenerse de realizar cualquier actuacion que perjudique la imagen del DISTRITO DE
BARRANQUILLA o la del contratista.

Abstenerse de constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

Abstenerse de exonerar al contratista del cumplimiento de sus obligaciones contractuales.
Abstenerse de autorizar cambios o modificaciones en los contratos.

Sin perjuicio de sus funciones de control vigilancia y auditoria, cooperar con el contratista
para el cumplimiento de los objetivos de la contratacion.

5.12. Finalidades

69

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess ;f;%m T

DISTRITAL

La supervision y/o interventoria implica una posicion imparcial; por lo tanto, su ejercicio
debe ser consecuente con las siguientes finalidades:

CONTROLAR
PREVENIR
SOLICITAR
ABSOLVER
EXIGIR

O O O O O

Para cada caso, atendiendo a las particularidades del objeto contractual, el perfil que
debe satisfacer quien desempenara las actividades de interventoria o la supervision,
debera determinarse en los estudios previos de cada contratacion.

El supervisor e interventor deberé atender las siguientes recomendaciones:

o Tenga en cuenta la fecha a partir de la cual fue designado como supervisor o
contratado como interventor (acta de inicio), pues esta determinara el inicio de su
responsabilidad civil, penal, disciplinaria y fiscal.

o Tener ala mano la propuesta, asi como los pliegos de condiciones cuando a ello
hubiere lugar con el fin de definir claramente las obligaciones que podra exigirle al
contratista.

o Suscribir el Acta de Inicio del contrato, (cuando a ello hubiere lugar) una vez se
haya aprobado la garantia Unica que lo ampara, se haya efectuado el registro
presupuestal y cuente con todos los requisitos previos al inicio de actividades.

o Si el contrato establece anticipo debera tener en cuenta las directrices que sobre
el particular ha dictado la entidad en el pliego de condiciones.

o Todas las instrucciones que le imparta al contratista deben constar por escrito.

o Organizar una carpeta de Supervision o interventoria en la que lleve un registro de
sus gestiones y de las comunicaciones y actos administrativos que hayan afectado
la ejecucion del contrato.

o Remitir copia de todas las comunicaciones dirigidas al contratista con cada informe
de supervision, inspeccién o interventoria con el fin de que repose en la carpeta
principal de contrato (archivo Secretaria General). Que el expediente este
completo y muestre la realidad del contrato depende de usted. Es su
responsabilidad.

o Toda MODIFICACION, ADICION, PRORROGA, OTROSI, SUBCONTRATACION
O CESION SOLO PUEDE SER AUTORIZADA POR EL ORDENADOR DEL
GASTO, a través del documento idoneo para el efecto. Las mayores cantidades
que se requieran en los contratos de obra para cumplir a cabalidad con el objeto,
deberan ser suscritas por el supervisor y/o interventor, el contratista y la Secretaria
de infraestructura Publica. Se requiere previamente que se solicite CDP antes de
dar la orden de ejecutar las mayores cantidades y no sera necesario la suscripcion
de otro si®.

3CONSEJO DE ESTADO SALA DE CONSULTA Y SERVICIO CIVIL CONTRATO ESTATAL DE OBRA AUMENTO DEL
VALOR FINAL QUE NO IMPLICA ADICION Concepto 1439 de julio 18 de 2002 Consejera Ponente:Dra. Susana
Montes de Echeverri Referencia: Contratos estatales de obra. Adicidn del contrato y contratos adicionales: limites.
Radicacion 1439
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o Los contratos deben liquidarse en el plazo sefalado en la clausula pertinente, o,
en los términos establecidos en los articulos 60 de la Ley 80 de 1993,11 de la Ley
1150 de 2007 y 217 del Decreto Nacional 019 de 2012. Es deber del supervisor e
interventor adelantar las gestiones pertinentes verificando el cumplimiento de
todas las obligaciones a cargo del contratista. RECUERDE la liquidacién del
contrato genera un PAZ Y SALVO para las partes, que posteriormente no sera
objeto de controversia juridica.

5.13. Obligaciones Generales de los supervisores e interventores

Constatar que el contratista haya cumplido con la totalidad de los requisitos de ejecucion y
de los otros requisitos previos a la iniciacién de la ejecuciéon del objeto contractual.

Comprobar el cumplimiento de las normas técnicas, profesionales o especificas sobre la
materia objeto de contrato.

Ejercer el control de calidad del objeto contratado, exigiendo el cumplimiento de normas,
especificaciones, ofrecimientos presentados a la entidad, procedimientos y demas
condiciones contratadas.

Controlar las etapas del desarrollo contractual y certificar la prestacion del servicio y/o la
entrega de bienes o productos.

Controlar que el contratista cumpla oportunamente con las obligaciones contraidas en
desarrollo del contrato.

Formular las recomendaciones tendientes a la debida ejecucion contractual que fueren del
caso.

Sustentar las decisiones que adopte o sugiera durante el ejercicio de sus actividades.
Dejar constancia escrita de sus actuaciones.

Guardar plena reserva con respecto a la informacion que conozca en ejercicio de las
actividades a su cargo.

Informar, de manera inmediata y oportuna, al Ordenador del Gasto cuando se produzcan
incumplimientos parciales o totales de las obligaciones derivadas del contrato o de mala
calidad de los bienes, productos o servicios entregados, o irregularidades que se
presenten durante la ejecucién del contrato.

Remitir a la secretaria ordenadora del gasto los informes en los términos y plazos
establecidos en el contrato. Lo anterior, sin perjuicio de que ante cualquier situacion
anormal en la ejecucion, se informe de manera oportuna.

Realizar el andlisis general que sustente las solicitudes para la imposicion de sanciones
por incumplimiento.

Estudiar y analizar las reclamaciones presentadas por el contratista y realizar las
recomendaciones a que haya lugar con sujecion a las previsiones del respectivo contrato.
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Informar al ordenador del gasto hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles o0 que puedan poner 0 pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato o cuando tal incumplimiento se presente.

Las demas que se requieran para procurar la debida, cumplida y oportuna ejecucién del
objeto contractual.

5.13.1. Control Financiero

Aprobar el plan de inversion del anticipo (cuando a ello haya lugar).

Realizar el informe mensual y final de inversion del anticipo.

Asegurar la amortizacion del anticipo.

Verificar la constitucion de la fiducia o patrimonio auténomo, con el fin de garantizar que
los recursos del anticipo se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato
correspondiente.

Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

Supervisar la ejecucion y el buen manejo de los recursos, en el evento que se pacte la
entrega de una suma de dinero a titulo de anticipo para la ejecucion del contrato, de

conformidad con el plan de inversion del mismo.

Verificar y revisar lo relacionado con el manejo de anticipos, pagos anticipados y pagos,
en general, frente a lo ejecutado o entregado.

Verificar que el contratista haya realizado el pago de los aportes al Sistema General de
Seguridad Social (Salud y Pensién), al Sistema General de Riesgos Laborales y de los
aportes parafiscales, de conformidad con la normatividad vigente, para autorizar los pagos
estipulados en el contrato, el supervisor o interventor debera Velar porque los pagos al
contratista se hagan oportunamente, de acuerdo con lo pactado en el contrato.

Verificar que el contratista que tenga personal a cargo, cumpla con las obligaciones
laborales en forma oportuna, frente al personal por él contratado, para la ejecucion del
objeto contractual.

Verificar la oportuna reclasificacion en el régimen contributivo correspondiente, en el
evento de cambio del mismo durante la ejecucion del contrato.

Realizar los trdmites necesarios ante las dependencias competentes, con el fin de que se
analice, evalle y conceptle sobre las solicitudes, peticiones, consultas y reclamaciones
de tipo financiero que haga el contratista y velar porque los mismos se resuelvan en los
términos legales.

Verificar los documentos exigidos para los pagos.

Revisar y constatar que lo que se factura ha sido realizado y recibido a satisfaccion.

Verificar que cualquier adicién al contrato, cuente con las disponibilidades presupuestales.
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Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliqguen aumento del valor del
contrato cuenten con la debida justificacién técnica y el respaldo presupuestal y juridico
correspondiente.

5.13.2. Control Técnico

o Verificar la ejecucién fisica del contrato, de manera que cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en el Anexo Técnico de los Pliegos de
Condiciones y demas especificaciones establecidas en el contrato y/o en las
normas vigentes.

o Realizar visita previa al sitio de la obra o de ejecucion del contrato, con el fin de
conocer las caracteristicas del sitio, su ubicacion, vecindades y accesos, areas de
trabajo y de almacenamiento y todas las demas condiciones de la obra, los
servicios domiciliarios y aspectos de ocupacion.

o Conocer plenamente el objeto del contrato, las especificaciones técnicas, los
planos de la obra, tanto topograficos como técnicos (de suelos, estructurales,
hidraulicos, sanitarios y/o eléctricos) y arquitectonicos, con el fin de constatar la
total coordinacién entre ellos, para su debida aplicacién en la ejecucion del objeto
del contrato.

o Verificar y aprobar la localizacién de los trabajos y de sus condiciones técnicas
para iniciar y desarrollar el objeto del contrato; igualmente constatar - segun el
caso - la existencia de planos, disefios, licencias, permisos, autorizaciones,
estudios, calculos, especificaciones y demas consideraciones técnicas que estime
necesarias para suscribir el acta de iniciacion y la ejecucion del objeto pactado.

o Velar cuando se requiera, que se cumpla con la colocaciéon de vallas de
sefalizacion e informacion, las cuales deben contener identificacion del sitio, la
fecha de inicio y entrega estimada: igualmente, se debe identificar el contratista, la
entidad contratante y el costo del proyecto.

o Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos,
materiales, bienes, insumos y producto. Para lo anterior, el interventor exigira al
Contratista efectuar los ensayos de laboratorio o pruebas que hayan sido pactadas
en el contrato. En caso que estas pruebas o ensayos no cumplan con los
resultados, el interventor deber& dejar registro de la implementacion y verificacion
de las acciones correctivas pertinentes.

o Efectuar de manera permanente visitas al lugar de ejecucion de los trabajos a
efectos de verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales; debera
cerciorarse del cumplimiento de los aspectos relativos a calidad, capacidad
administrativa y técnica, normas de higiene y seguridad industrial, etc., e identificar
las desviaciones que motiven la exigencia de planes de mejoramiento al
contratista, los cuales deberan constar en actas, establecer plazos de
implementacion y criterios y métodos para su seguimiento.

o Estudiar y decidir los requerimientos de orden técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones estas deberan
someterse al estudio del ordenador del gasto, previo concepto de la interventoria o
supervision.

o Solicitar al contratista el plan de inversion del anticipo revisarlo y de ser procedente
proceder a aprobarlo.

o Suscribir con el contratista el acta de iniciacion del contrato.
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o Cuando el contrato es de obra, la interventoria debera suscribir con el contratista y
propietarios de inmuebles o predios vecinos, las actas de vecindad a que hubiere
lugar, antes de dar inicio a los trabajos, complementando estas actas con
descripciones o registros fotograficos o filmicos, si fuere necesario.

o Exigir y recibir del contratista, para efectos de revision y control la actualizacién de
la programacion de los trabajos entregada en la propuesta, previo a la suscripcion
del acta de iniciacion.

o Registrar con el contratista y/o el residente de la obra o representante de aquel en
el sitio de ejecuciéon del contrato, en la "Bithcora o Libro de Obras", las acciones
realizadas en ella; los inventarios periddicos de materiales, equipo y personal; asi
como las actas de los comités técnicos de obra o administrativos (debidamente
suscritas por los asistentes) que periddicamente deben realizarse y las
observaciones o0 novedades que se hayan sucedido. Este libro formara parte
integral de los documentos del contrato y de la interventoria.

o Organizar los comités técnicos y/o administrativos de seguimiento de la ejecucion
del contrato.

o Participar al inicio del contrato y en forma activa en el control de la ejecucién de la
localizacién y el replanteo del proyecto, el disefio y ubicacién de los campamentos
y los sitios de almacenamiento de materiales de obra y en general en todas las
actividades preliminares de la construccion, cuando sea del caso.

o Efectuar dentro del transcurso de la ejecucion del contrato, mediciones periddicas
de los items ejecutados, las cuales debera hacer constar en los informes
periddicos, discriminando fechas, especificacion del terreno medido, unidad y
cantidad medida. Con base en estas medidas debera efectuar cortes mensuales.

o Elaborar con base en los cortes mensuales, las actas de recibo parcial y todos los
hechos que sucedan en su ejecucién, las cuales suscribird conjuntamente con el
contratista.

o Elaborar con base en los cuadros para reajustes automéaticos o revision de precios
incluidos en la minuta del contrato, cuando a ello hubiere lugar, las actas
correspondientes, en las cuales se haga constar el valor de éstos y el del acta de
recibo, la cual ser& suscrita conjuntamente con el contratista.

o Exigir la aplicacion estricta de todas las normas técnicas y reglamentaciones
exigidas por la entidad u organismo que regule la materia aplicable al objeto del
contrato.

o Ordenar la remocion y reemplazo de obras o trabajos mal ejecutados, fijando para
el efecto un plazo determinado mediante comunicacion escrita.

o Verificar que el contratista realice los trabajos con el equipo y maquinaria que
relacion6 en la propuesta, los cuales deberan estar en perfectas condiciones de
servicio.

o Verificar que el contratista cumpla con todas las normas de higiene y seguridad
industrial aplicables, y en particular, las contempladas en la oferta, cuando sea del
caso.

o Ordenar lo necesario para que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo sin
perjuicios para terceros.

o Exigir el total cumplimiento de la programacion de la ejecucion del contrato, con
facultades para recomendar al ordenador del gasto modificaciones contractuales,
cuando por razon (es) técnica (s) o dada la naturaleza del contrato resulten
necesarias.

o Suscribir, en el evento de presentarse obras extras o adicionales, en forma
conjunta con el contratista, actas donde consten los precios para los items cuyos
valores no aparezcan en la propuesta inicial, respaldadas por los respectivos
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analisis de precios unitarios y remitirlos como parte integral de los estudios que
presenten para la aprobacién, al Secretario de Despacho, Jefe o Director del area
responsable del proyecto, quien anexara a estos estudios el correspondiente
certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Secretaria de Hacienda
y Oficina de Presupuesto. Recibida la autorizacion del contrato adicional el
interventor podré ordenar la ejecucion de los trabajos que hayan sido contratados
adicionalmente.

o Remitir al Secretario de Despacho, Jefe o Director del area responsable del
proyecto, su concepto (que debe contener una manifestacién de que se revisaron
los APU contractuales, evidenciando que efectivamente la actividad no esta
incluida en el contrato, y una breve justificacién técnica de la necesidad de cada
una de ellas), anexando debidamente diligenciado y suscrito las actas o el formato
de Analisis de Precios Unitarios.

o Realizar evaluacion previa a la finalizacién de los trabajos e indicar al contratista
los faltantes y deficiencias de la obra, bien o servicio, con el fin de que sean
subsanados en el periodo restante para el vencimiento del plazo contractual.

o Elaborar el acta de suspension temporal del contrato, por circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito, la cual debe justificarse, ser aprobada por el Secretario de
Despacho, Jefe o Director del area responsable del proyecto. Una vez aprobada,
proceder a suscribir conjuntamente con el contratista, el acta de suspension. La
suspension del contrato, mas estrictamente de la ejecucion del contrato, procede,
por regla general, de consuno entre las partes, cuando situaciones de fuerza
mayor, caso fortuito o de interés publico impidan, temporalmente, cumplir el objeto
de las obligaciones a cargo de las partes contratantes, de modo que el principal
efecto que se desprende de la suspensién es que las obligaciones convenidas no
pueden hacerse exigibles mientras perdure la medida y, por lo mismo, el término o
plazo pactado del contrato (de ejecucién o instantaneo) no corre mientras
permanezca suspendido. Por esa misma razén, la suspensién debe estar sujeta a
un modo especifico, plazo o condicién, pactado con criterios de razonabilidad y
proporcionalidad, acorde con la situacion que se presente en cada caso, pero no
puede permanecer indefinida en el tiempo.

o Elaborar acta de reiniciacion del contrato, la cual debera suscribirse junto con el
contratista, dejando constancia del tiempo total de suspension y del vencimiento
final del contrato.

o Revisar las solicitudes de modificacion del contrato, o la procedencia de las
suspensiones, emitiendo un concepto técnico al respecto en el que se consigne su
posicion técnica sobre la solicitud, para el Ordenador del Gasto. Tanto la solicitud
como el concepto de la interventoria o supervision, deberan ser remitidos al
Ordenador del Gasto con la suficiente antelacion.

o Velar por el oportuno trdmite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacion con el desarrollo del contrato.

o En caso de evidenciar cualquier tipo de incumplimiento del contrato, la
interventoria o supervision, debera requerir al contratista y aplicar el procedimiento
establecido en la ley y en el manual de contratacién del DISTRITO DE
BARRANQUILLA.

o Elaborar el proyecto acta de liquidacion del contrato objeto de la interventoria en
un tiempo maximo de un (1) mes contado a partir de la fecha de terminacién y
remitir al ordenador del gasto para su revision y aprobacién final junto con la
totalidad de los soportes.

o Verificar que el Contratista presente los paz y salvos a los que haya lugar segun la
naturaleza del contrato.
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o Las demas actuaciones que de conformidad con la normatividad vigente y con su
naturaleza correspondan a la funcién de Interventoria o actividad de supervision.

5.13.3. Control Administrativo

Son aspectos administrativos objeto de interventoria o supervision, los siguientes:

o) Suscribir el acta de inicio cuando asi se establezca en el contrato, previa la
verificacion de los requisitos para su ejecucion.

o Mantener informado al secretario (a) o funcionario responsable del
proyecto, de los aspectos relevantes de ejecucion del contrato.

o Supervisar, orientar, programar y controlar al personal auxiliar que se le
asigne para ejercer las funciones de interventoria del contrato.

o Exigir al Contratista la entrega de los analisis de precios unitarios de las
actividades estipuladas en los pliegos de condiciones.

o Resolver las consultas que presente el contratista y hacer las

observaciones que estime conveniente; si durante la ejecucion del contrato se
presentaren dudas o diferencias que no puedan ser resueltas junto con el
contratista, deberan ser aclaradas con el secretario o jefe de oficina solicitante del
contrato responsable del proyecto, con la anticipacion suficiente con el fin de no
entorpecer el desarrollo del contrato.

o Revisar y aprobar si es del caso, las hojas de vida del equipo de trabajo
presentado por el Contratista. Para el efecto debera revisar la formacion
académica y las certificaciones de experiencia general y especifica de
conformidad con los criterios y metodologia establecida en los pliegos de
condiciones que dieron origen al contrato objeto de interventoria. Solo podra
aceptarse los cambios cuando el personal presentado sea de iguales o superiores
caracteristicas que el que se pretende relevar.

Verificar el pago de los impuestos Departamentales y Distritales; en caso de obra
publica realizar ademas el seguimiento de la sobretasa del 5%.

o Participar en las mediciones y entregas parciales de las obras; certificar
que la obra entregada corresponde proporcionalmente al valor de las cuentas
presentadas por el contratista y que se ejecutd dentro de los términos previstos en
el contrato.

Someter a consideracién y aprobacion del ordenador del Gasto, las férmulas de
reajustes de precios, cuando éstas no hayan sido previstas en el contrato.

o Cumplir y hacer cumplir durante el desarrollo del contrato lo establecido en
los pliegos de condiciones, referente a los requisitos exigidos de los perfiles
profesionales del recurso humano y el tiempo de dedicaciéon de los mismos al
contrato, asi como el equipo exigido para la ejecucion de los trabajos. Ademas de
ser necesario puede exigir el cambio de personal o equipo siempre y cuando esté
de acuerdo con lo establecido en el contrato.

o Durante la ejecucion del contrato, bien sea que el interventor y/o supervisor
o0 el contratista soliciten cambios de personal de los equipos de trabajo del
Contratista, la interventoria y/o supervisién debera revisar y aprobar que cualquier
relevo o cambio en el equipo de trabajo del contratista, cumpla con lo establecido
en los pliegos de condiciones, dejar el registro respectivo e informar al DISTRITO.

o En el evento de autorizacion de cesion del contrato, verificar que el nuevo
contratista cumpla o supere el perfil del cedente, para el caso de contrato de
prestacion de servicios profesionales, ya que para el caso de contratos suscritos

O

o
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como resultado de procesos de seleccién deberd ser evaluado por el comité
evaluador de acuerdo con las condiciones del pliego original.

o Tramitar garantias y servicios postventa pactados en el contrato o propuestos en la
oferta.

o Velar por el cumplimiento de los procedimientos de instalacién, entrenamientos y
capacitacion pactada y de cualquier otro servicio postventa.

o Realizar los tramites pertinentes para que se realice el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes adquiridos.

o Informar oportunamente el agotamiento de los recursos destinados al cumplimiento
de las obligaciones del contrato, cuando este evento haya sido previsto para
calcular el plazo de ejecucion del contrato.

o Verificar que el Contratista cumpla con la proporcién indicada en los pliegos
de condiciones para la vinculacion de mano de obra local y de poblacion
vulnerable, segun proceda. Ademas de todas las condiciones a las que se haya
comprometido en la propuesta.

o Programar y coordinar con el Contratista y EL DISTRITO las reuniones de
seguimiento a la ejecucion del contrato.
o Los informes podrdn ser semanales, mensuales y finales segun

corresponda, de acuerdo con los requerimientos que para el efecto haga el
supervisor designado por el DISTRITO, o lo que establezca la minuta del contrato;
en dichos informes se deberd presentar el estado de ejecucion, avance y
terminacién del contrato sobre el cual se ejerce la interventoria o supervision. En
caso de que asi se establezca, el informe semanal debe ser entregado al
supervisor del contrato dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes a la respectiva
semana. El informe mensual debe ser entregado dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al vencimiento de los mismos. El informe semanal debe ser remitido
simultdneamente via correo electrénico (PDF o escaner) debidamente suscrito por
el interventor y/o supervisor. En todo caso los informes seran requisito para los
pagos por los servicios prestados. Se aclara que para el desembolso de anticipos
no serd necesario la presentacion de informes, pero si los requisitos que exija la
ley para su procedencia tales como la constitucion de fiducia o patrimonio
auténomo en los casos que proceda.

o Elaborar, revisar suscribir y radicar las actas y demas documentos
necesarios para la ejecucion del contrato, enviando oportunamente los originales a
la secretaria ordenadora del gasto para su correspondiente archivo en la carpeta
original.

o Presentar al Secretario de Despacho, Gerente o Jefe de Oficina del area
responsable del proyecto, con la anticipacion suficiente los estudios que justifiquen
la pertinencia de realizar mayor cantidad de obra, obras complementarias o
adicionales, recomendando el plazo adicional que se requiera para la ejecucién de
las mismas.

o Exigir al contratista los planos de la obra ejecutada, memorias y/o
manuales de operacion, cuando de acuerdo con la naturaleza del objeto del
contrato fuere pertinente.

o Exigir al contratista al finalizar la obra o la ejecucion del contrato, constituir
0 adecuar la pdliza de estabilidad o calidad del bien o servicio, segun el caso, asi
como la ampliaciéon y ajuste de las demas garantias, si fuese necesario, para la
aprobacion por parte de la ordenadora del gasto.

o Elaborar y firmar con el contratista y el ordenador del gasto el acta de
liguidacion, de conformidad con los formatos establecidos para ello.
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o Atender y/o responder las observaciones o aclaraciones que solicite el
supervisor del DISTRITO dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
requerimiento.

o Verificar y exigir que se otorguen las garantias exigidas, velar porque estas
permanezcan vigentes de acuerdo con las condiciones estipuladas en el contrato y
formular al contratista los requerimientos del caso, cuando sea necesario modificar
las mismas en valor o en plazo. En caso que el contratista no realice las
ampliaciones a que haya lugar, debera informar al ordenador del gasto de esta
situacion, con el fin de que se tomen las medidas a que haya lugar.

o Conformar una carpeta en donde se archiven de manera cronolégica y
sistematica toda la documentacion (correspondencia, actas, requerimientos,
permisos, pruebas, etc.) relacionada con la ejecucion del contrato sobre el cual se
ejerce la interventoria o0 supervision. Esta carpeta debera ser entregada y
archivada en la Secretaria ordenadora del gasto.

o Realizar cualquier otra actividad administrativa requerida para la correcta
administracion del contrato.

5.13.4 Aspectos Ambientales

o Verificar que el proyecto objeto del contrato cuente con los permisos y
licencias ambientales requeridos para su desarrollo.

o Velar porque los requerimientos de las autoridades ambientales sean
contestados adecuadamente y en la oportunidad prevista

o) Exigir al contratista que en el desarrollo del contrato Implemente medidas

que contribuyan a disminuir el efecto sobre el ambiente.

5.13.5 Aspectos Legales

o Cumplir y hacer cumplir al Contratista las obligaciones laborales que se
generen con relacién al contrato suscrito.
o Cumplir y hacer cumplir al Contratista en que todo el personal a su cargo

se encuentre afiliado al Sistema General de Seguridad Social (Salud, pensiones y
ARL) de acuerdo con lo dispuesto en la ley, asi como el pago de los aportes
parafiscales.

o Verificar la aprobacion de las polizas exigidas para cada contrato, las
modificaciones realizadas al inicio del contrato, al igual que las variaciones que se
presenten durante la marcha del mismo.

o Sustentar técnica y adecuadamente tanto los requerimientos al contratista
como las solicitudes de imposicion de sanciones contractuales por el
incumplimiento parcial o total de las obligaciones contractuales.

o) Informar por escrito sobre la materializacion de las causales que sustentan
la aplicacién de las clausulas exorbitantes (caducidad, modificacion, interpretacion
y terminacién unilaterales).

o Participar en las audiencias de que trata el articulo 86 de la ley 1474 de
2011 y conceptuar sobre la imposicién o no de las sanciones.
o Exigir periédicamente al contratista la presentacion de los contratos de

trabajo, las planillas de afiliacién y pago al sistema de seguridad social en salud y
pensiones, recibos de pago de salarios y prestaciones sociales y demas conceptos
para con sus trabajadores, durante la ejecucion del contrato y antes de su
liguidacion.
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5.14. Documentos en que debe fundamentarse la gestion de supervision e
interventoria

Los documentos que se describen a continuacion, deben ser conocidos y analizados, por
el interventor o supervisor antes de la iniciacién de la ejecucion del contrato y por ende
antes de iniciar la labor de supervision o interventoria:

Estudios previos y asignacion y distribucién de riesgos

Pliego de Condiciones y sus anexos (en particular, el anexo técnico)

Adendas y formularios de aclaracion a los documentos del proceso de seleccion.
Propuesta

Informe de evaluacion.

Documento de respuesta a las observaciones.

Acto de adjudicacion.

Contrato

Garantia

O 0 OO OO O OO0 O0o

Los anteriores documentos constituyen el marco de referencia para el ejercicio de todas
las actividades que integran la funcion de interventoria o supervisién, en sus aspectos
administrativos, técnicos, financieros y legales.

Por lo anterior, es responsabilidad del interventor o supervisor, revisar y estudiar los
documentos e informacién suministrados por el DISTRITO que dieron origen al contrato,
con el proposito de establecer criterios claros y precisos sobre el proyecto, que le
permitan adelantar con efectividad las labores encomendadas, solicitando al gestor del
contrato las aclaraciones que estime pertinentes.

5.15. Manejo de informacion documental

Toda la informacién que se genere por causa o0 con ocasion de las actividades de
supervision o interventoria, sera incorporada a la carpeta Unica del contrato que reposa en
la Secretaria ordenadora del gasto.

Durante el desarrollo de las actividades de supervisiébn o interventoria, las personas
naturales o juridicas designadas para tal efecto, podran ejercer las actividades que le son
propias a través de actas o documentos, los cuales debera anexar a la carpeta Unica del
respectivo contrato.

En el evento en que otra dependencia genere comunicaciones al contratista, copias de
éstas deberén ser remitidas a la secretaria ordenadora del gasto para que se incorpore en
la carpeta Unica del contrato.

5.16. Actividades y procedimientos a cargo de la Supervision e Interventoria

Sin perjuicio de las actividades a su cargo, segun lo dispuesto anteriormente, los
supervisores o interventores deberdn ajustarse a los procedimientos que a continuacion

se mencionan:

5.16.1. Etapa contractual
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Una vez perfeccionado y cumplidos los requisitos de ejecucibn  del contrato
correspondiente y durante la ejecucion contractual, el supervisor o interventor debera
adelantar las siguientes gestiones especificas:

o El supervisor o interventor del contrato autorizard el inicio de la ejecucion
contractual hasta tanto se encuentren satisfechos los requisitos legales o
contractualmente previstos para el efecto.

o Verificar la afiliacibn a los Sistemas Integrales de Seguridad Social (salud,
pensiones) y de Riesgos Laborales.

o Enterarse del contenido del contrato, las obligaciones del contratista y el
contenido de la propuesta.

o Revisar y aprobar el plan de inversion del anticipo en caso de haberse
pactado.

o) Revisar y aprobar el cronograma de actividades.

o Suscribir junto con el contratista el acta de inicio cuando asi se haya pactado
en el contrato y remitirla al ordenador del gasto para su archivo.

o Verificar que se cuente con las licencias y permisos requeridos para la
ejecucion del contrato y que se encuentren vigentes.

o Verificar que el contratista haya aportado la garantia establecida en el contrato

y que la misma haya sido revisada y aprobada.

o Al supervisor o interventor del contrato le corresponde tramitar y autorizar los
pagos a favor del contratista cumpliendo para ello las disposiciones contractuales
y las demés condiciones previstas legalmente.

o Vigilar, controlar y verificar la ejecucion de las obligaciones a cargo del
contratista.

o Informar al ordenador del gasto sobre la ejecucion del contrato, el estado de
avance o sus novedades.

o Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la
entrega de obras, bienes o servicios con total apego a las especificaciones
técnicas ofrecidas y pactadas.

o) Servir de interlocutor entre el contratista y el Distrito de Barranquilla.

o Requerir al contratista por escrito, para que ejecute cabalmente las
obligaciones pactadas en el contrato.

o Suministrar al contratista toda la informacién que requiere para la correcta
ejecucion del contrato.

o Con la debida antelacion, tramitar ante el funcionario competente las

solicitudes de prérroga, adicion o modificacion del contrato, con la justificacion que
corresponda al caso concreto.

o Exigir al Contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el
contrato y en las leyes, decretos y normas que le apliquen.

o) Impartir de manera oportuna y clara las instrucciones al contratista sobre el
cumplimiento de las obligaciones.

o Exigir la informacion que considere necesaria, recomendar lo que estime y
contribuya a la mejor ejecucion del contrato, y en general adoptar las medidas que
propendan por la 6ptima ejecucion del objeto contratado.

o Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las ordenes e instrucciones
gue imparta son de obligatorio cumplimiento siempre y cuando estén en
concordancia con la ley y lo pactado.

o Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del
objeto pactado.

80

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess @%m T

DISTRITAL

o Archivar adecuadamente todos los documentos que se produzcan con ocasion
0 en desarrollo del contrato, tales como memorias de calculo, planos y fotografias,
bitAcora de obra notificaciones, actas de aprobacién de material, especificaciones,
planos y catalogos de herramientas y maquinaria, actas, correspondencia, etc. El
material archivo deberd estar clasificado y archivado de acuerdo con las normas
vigentes en materia de archivo.

o Responder oportunamente las solicitudes y peticiones realizadas por el
contratista evitando que se configure el silencio administrativo positivo, previsto en
el numeral 16 del articulo 25 de la ley 80 de 1993.

o Informar oportunamente al ordenador del gasto, sobre las situaciones que
alteren el equilibrio financiero del contrato.

o Calcular el monto del desequilibrio econémico en los contratos.

o Presentar los informes correspondientes, de conformidad con las obligaciones
y actividades requeridas para la ejecucién del objeto contractual.

o Avalar los informes que rinda el contratista cuando asi se requiera, verificando
su coherencia con las obligaciones pactadas y con las tareas desarrolladas.

o Verificar para efecto de pago, que el contratista haya cumplido con la

obligacion de afiliacion y pago al sistema de seguridad social integral,
administradora de riesgos laborales, aportes parafiscales, por parte del contratista,
en los montos legalmente establecidos.

o En el evento de incumplimiento requerir al contratista para que le dé
cumplimiento a sus obligaciones contractuales.
o Informar al ordenador del gasto con copia a la aseguradora acerca del posible

incumplimiento de las obligaciones contractuales, los requerimientos realizados y
las respuestas del mismo.

o Solicitar la imposicion de las sanciones previstas en el contrato, por el
incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista anexando las
evidencias del posible incumplimiento y los requerimientos realizados al contratista
conminandolo al cumplimiento. Estos requerimientos y actas suscritas con el
contratista son necesarias toda vez que constituyen la prueba necesaria para
iniciar el procedimiento de que trata el articulo 86 de la ley 1474 de 2011.

o Exigir al contratista entregar todos los documentos requeridos para la
liquidacion del contrato, asi como mantener vigentes las garantias contractuales y
post contractuales establecidas en el contrato, en valor y vigencia.

o Recibir los informes de gestion o de avance de ejecucion del contrato
verificando que el mismo de cuenta del cumplimiento de las obligaciones
pactadas en el contrato por parte del contratista.

o Suscribir el formato de supervision o interventoria, en el cual se autoriza el
pago que se debe realizar al contratista de acuerdo con el avance en la ejecucién
del contrato.

o En caso de adquisicion de bienes, verificar la entrada a almacén de los
productos y anexar al correspondiente formato de supervisién la constancia del
mismo.

o Verificar y dejar constancia escrita si los bienes adquiridos cumplen con las

especificaciones técnicas sefialadas en el pliego y la propuesta, en caso contrario
proceder a su devolucion.

5.16.2. Etapa pos contractual
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Una vez terminado el contrato por cualquiera de las causas legal o contractualmente
establecidas, el supervisor o interventor deberd adelantar el siguiente procedimiento:

o En el momento en que se termine o deba terminarse el contrato, debera tramitar el
proyecto de Acta de Recibo Final, y remitirla al ordenador del gasto para su
revision.

o Posterior a ello debera proceder a elaborar el Acta de Liquidacion. Dicho
documento deberd estar acompafiado de los anexos respectivos y del informe o
producto final en medio fisico.

o El supervisor o interventor del contrato elaborara la liquidacion financiera y el
balance de la ejecucion contractual con fundamento en los informes y
certificaciones requeridas para el efecto, incluyendo la constancia de pagos
expedida por la Oficina de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.

o Una vez elaborada el Acta de Liquidacion, el supervisor o interventor procedera a
suscribirla. Asi mismo, este debera adelantar todas las gestiones posibles a fin de
gue el acta sea suscrita por el contratista.

o El supervisor o interventor del contrato remitira al ordenador del gasto el Acta de
Liquidacién, debidamente suscrita por €l y por el contratista, a fin de que ésta
adelante los tramites siguientes:

o En el caso de que la liquidacién deba llevarse a cabo unilateralmente, el
supervisor(a) o interventor deberd apoyar técnicamente el acto administrativo.

o Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccion y de conformidad con lo previsto
contractualmente, el supervisor o interventor debera solicitar al ordenador del
gasto la adopcion de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de siniestro
ante la aseguradora, si fuere del caso.

o El supervisor o interventor, hard un seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacién del contrato, tales como la
garantia de calidad y estabilidad, el suministro de repuestos y el pago de salarios y
prestaciones sociales. Encaso de presentarse incumplimiento en las referidas
obligaciones, coordinara con el ordenador del gasto las acciones administrativas y
judiciales que correspondan.

o EIl supervisor o interventor, dejara constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacién, una vez vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposiciéon final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, de acuerdo al acta de liquidacion.

o Se debera exigir al contratista, la extension de los amparos cuando asi se
requiera.
o Se debera dejas constancia en el acta que el contratista se encuentra al dia en

los aportes al sistema de seguridad social y parafiscales.

5.7. Prohibiciones de la supervision e interventoria
Son prohibiciones de los supervisores e interventores:

o De conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, les esta prohibido a
los interventores o supervisores:

o Autorizar cambios o especificaciones en el contrato que impliquen modificacion
del valor, el plazo o las especificaciones técnicas objeto de comparacion durante
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el proceso de seleccion, o cualquiera otra que requiera autorizacion del ordenador

del gasto, por implicar una modificacion del contrato.

o Acordar con el contratista, sin el visto bueno del ordenador del gasto,
mecanismos para resolver las controversias que se susciten con ocasion de la
celebracién, ejecucion y/o liquidacién del contrato.

o Acordar con el contratista, sin el visto bueno del ordenador del gasto, la

suspension del contrato.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos
de los particulares en relacion con el contrato.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

Exonerar al Contratista de cualquiera de sus obligaciones.

Participar en procesos de seleccion del DISTRITO en asociacion con el
Contratista persona natural o juridica, respecto del cual esté ejerciendo labores de
interventoria o supervision.

o Autorizar la ejecucidon de items no previstos, obras adicionales o mayores
cantidades de obra sin la autorizacion del Ordenador del Gasto, formalizada
mediante la celebracién de contratos adicionales que asi lo establezca.

o O

O O O O

o Autorizar la ejecucion del contrato por fuera de los plazos contractuales sin
haber realizado la modificacion del contrato.

o Autorizar la ejecucion de obras adicionales o mayores cantidades sin haber
agotado el procedimiento para su autorizacion.

o Autorizar la continuacién de ejecucion de contratos vencidos en su plazo.

o Autorizar la entrada de almacén o el recibo de productos por fuera del

presupuesto autorizado en el contrato.
5.8. Responsabilidad del supervisor o interventor

Los supervisores o interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente por
sus acciones u omisiones en la actividad contractual, en los términos sefialados por la
constitucién y la ley. Para efectos penales, el interventor es considerado como particular
gue cumple funciones publicas. Por lo tanto, estd sujeto a la responsabilidad que en
materia penal sefiala la ley para los servidores publicos.

El interventor que no haya informado oportunamente al Ordenador del Gasto de un
posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, serd solidariamente responsable con éste de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones
yexplicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran responsables por
mantener informada a la Secretaria Ordenadora del gasto de los hechos o
circunstanciasque puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente. Cuando el Ordenador del Gasto, sea informado de posibles
incumplimientos de un contratista con las formalidades exigidas (informe del supervisor,
evidencias, actas de exhortacion, entre otras) y no conmine al cumplimiento de lo pactado
0 adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados, sera responsable solidariamente con éste, de los perjuicios que se
ocasionen.

83

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess % ety Gaceta

1 T 1 TAL
DISTRITAL

INFORMES DEL INTERVENTOR y/o SUPERVISOR

Corresponde al Interventor, en cumplimiento de una de sus obligaciones, preparar
informes de interventoria tanto en lo relativo a la ejecucién fisica corno a la ejecucion
financiera, soportados con datos de campo que deben estar registrados en la bitdcora o
libro de Interventoria, en formatos o papeles de trabajo.

Los informes sobre la ejecucién de contratos de obra publica que prepare la interventoria
0 supervision deberan contener lo siguiente;

Informe mensual:

El informe mensual debera ser presentado al supervisor o al Secretario, Director o Jefe de
Area responsable del proyecto, segln el caso, con la siguiente informacion:

A. Aspectos administrativos

1. Resumen sobre el estado general del contrato.

2. Resumen sobre el cumplimiento de la programacion de la ejecucion del
contrato.

Acta de vecindad.

Acta de reunion de la comunidad,

Otras actas suscritas durante el mes respectivo.

Control del personal del contratista y del interventor.

Relacién de correspondencia entre contratista e interventor y/o DISTRITO.
Copia de respuestas a autoridades frente a los requerimientos efectuados en el
periodo.

9. Copia de respuestas a los derechos de peticion formulados durante el periodo.

N O AW

B. Aspectos técnicos:

1. Planos récord entregados por el contratista.

2. Analisis de precios unitarios.

3. Analisis de precios y actividades no previstas.

4. Control de los equipos dispuestos para la ejecucion del contrato.

5. Pruebas y resultados.

6. Registro fotografico.

7. Relacién sobre el cumplimiento de los compromisos adquiridos con la
comunidad.

C. Aspectos ambientales:
1. Resumen sobre el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad
industrial
2. Resumen sobre el cumplimiento de los requisitos y exigencias que formule la
autoridad ambiental
3. Registro fotogréfico.

D. Aspectos financieros y presupuéstales:
1. Informe de manejo del anticipo y estado de la amortizacion.
2. Balance financiero del contrato.
3. informe sobre los rendimientos financieros del anticipo.

84

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess ;f;%m T

DISTRITAL

E. Aspectos legales.
1. Control del pago de los aportes a seguridad social y parafiscal.
2. informe sobre cambios de personal solicitudes de cesion y/o subcontratacion.
3. informe sobre desviaciones del contratista o la interventoria en relacién con el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

F. Informe Final:
La interventoria debera producir un informe final sobre la ejecucion del contrato, que
ademas de lo sefialado en el acépite anterior, debera incorporar lo siguiente:
1. Pazy salvos con las empresas de servicios publicos o con las autoridades
ambientales, segun proceda.
2. Cantidades de obra ejecutada, discriminando las mayores cantidades y las
obras adicionales.
3. Estado de cumplimiento de las metas contractuales.
4. Informe sobre el resultado de los controles aplicados para la verificacion de las
condiciones de calidad de los productos, obras o servicios recibidos.
5. Manual de mantenimiento y conservacion o recomendaciones especiales
gue sean necesarios para la conservacion de los bienes entregados,
6. Libro o bitdcora del contrato.

ORDENES DEL INTERVENTOR Y/ O SUPERVISOR

Es obligatorio para el interventor y o supervisor entregar por escrito sus ordenes o
sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los limites de la ley y del respectivo
contrato.

ACTAS

Es fundamental para el ejercicio de la interventoria, registrar en actas, todo el desarrollo
del contrato en sus diferentes fases hasta su liquidacion.

Las actas deberan diligenciarse de conformidad con los formatos que se anexan al
presente manual sin que estos constituyan camisa de fuerza que no permita la inclusion
de otros elementos 0 aspectos que la interventoria o supervision considere pertinentes.
Las actas que se utilizan frecuentemente para el adecuado ejercicio de la interventoria o
supervision son las siguientes: Acta de inicio del contrato (cuando se pacte en el contrato
que se requiere), carta de informacion de la designacion de interventoria y/ o supervision
al contratista, acta de reunion técnica, acta de acuerdo de precios, acta de suspension,
acta de reinicio, acta de terminacion, y de liquidacion.

CONTROLES

La Interventoria y/ o supervisién debera ejercer los controles que tenga disponibles para
identificar los problemas que se susciten durante el desarrollo del contrato y aplicar
oportunamente los correspondientes correctivos.

Los controles del interventor y/ o supervision deben comprender los siguientes aspectos:

El presupuesto
Los costos.

La programacion.
Los materiales.
La mano de Obra.

O O O O O
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Herramientas y equipo,
Los aspectos financieros
Los aspectos legales

La calidad.

La cantidad.

O O O O O

Son presupuestos basicos para el ejercicio de un adecuado control:

o El proceso de toma de datos y recopilacion de pruebas y demas informacion
relevante.

o El andlisis de resultados y el sustento técnico y detallado de los conceptos que
deba emitir la interventoria o la supervision.

RECIBO DE BIENES Y SERVICIOS CONTRATADOS

El recibo y aceptacion de los bienes, obras y servicios contratados se realizar4 de
conformidad con las especificaciones y caracteristicas estipuladas en el contrato, y dentro
de los términos alli sefialados.

Al recibo de los mismos se efectuara la verificacién correspondiente, de acuerdo con las
cantidades, unidades, calidades, marcas, precios y descripcion del bien o servicio.

En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo recibido, se
procedera a su devolucién, dejando constancia de ello. Lo anterior debe efectuarse de
inmediato. Corresponde al funcionario encargado, hacer la confrontacion del bien o
servicio que recibe respondiendo por las irregularidades presentadas.

TERMINACION DEL CONTRATO

Es el acto mediante el cual cesan las obligaciones para ambas partes, una vez
verificado el cumplimiento del objeto contractual o por situaciones de fuerza
mayor que impidan el cumplimiento del contrato. El acta de terminacion del
contrato debe contener:

Verificacion previa al recibo.

Acta de recibo del bien, obra o servicio o el visto bueno de quien recibid.

Planos actualizados.

Tramite protocolario de recibo en el sitio.

Cierre del acta de vecindad.

Entrega del contratista de la bitacora, del registro fotografico, de los ensayos de
laboratorio que todavia tenga en su poder, del paz y salvo de la cancelacién
realizada a los trabajadores por concepto de salarios y prestaciones sociales.

O O O O O O

LIQUIDACION DEL CONTRATO

El interventor o supervisor, en caso de requerirse, debera elaborar el proyecto de
liquidacion definitiva a la terminacion del contrato dentro de los plazos establecidos en el
contrato o por la ley.

La interventoria debe proyectar el acta de liquidacion del contrato, con base en todo el

seguimiento y registros del desarrollo del contrato, siguiendo los lineamientos del manual
de contratacion.
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La secretaria general podra suscribir contrato de prestacion de servicios para apoyar al
supervisor en su labor de liquidacion.

RESPONSABILIDAD LEGAL DEL INTERVENTOR Y DEL SUPERVISOR

Es importante que el Supervisor o interventor conozca la repercusion legal de sus
actuaciones. Es por esto que el presente manual describe las normatividad aplicable asi:

Dispone el articulo 82 de la ley 1474 de 2011, que modifica el articulo 53 de la ley 80 de
1993, que los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que
causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los
contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o
asesoria. POR SU PARTE, LOS INTERVENTORES RESPONDERAN CIVIL, FISCAL,
PENAL Y DISCIPLINARIAMENTE, tanto por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean
imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y
ejecuciéon de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones
de interventoria.

Posteriormente el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, establece que con el fin de proteger
la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o
un interventor, segun corresponda.

Por su parte el articulo 84 de la ley 1474 de 2011 sefala que la supervision e interventoria
contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad
contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista. Los interventores y
supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre
el desarrollo de la ejecucién contractual, y son responsables por mantener informada a la
entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo
el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Es importante sefialar que el paragrafo 2 de la ley 1474 de 2011 adiciond el articulo 8o de
la ley 80 de 1993, estableciendo una causal de inhabilidad para el interventor que
incumpla el deber de entregar informacion a la entidad contratante relacionada con el
incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo
el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5)
afos, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la
actuacion administrativa correspondiente. Cuando el interventor sea un consorcio o una
union temporal la solidaridad se aplicaré en los términos previstos en el articulo 7 de la ley
80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio.

Adicionalmente el paragrafo 3 de la norma en comento, estipula que el interventor que no
haya informado oportunamente a la entidad de un posible incumplimiento del contrato
vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista,
sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el
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incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor. Cuando el ordenador
del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un contratista
y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para
salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados, serd responsable
solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.

Finalmente el articulo 85 de la ley 1474 de 2011 establece que los contratos de
interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato
objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones del
objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo
40 de la ley 80 de 1993. Para la ejecucién de los contratos de interventoria es obligatoria
la constitucién y aprobacion de la garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de
la garantia de estabilidad del contrato principal.

Ley 1474 2011 en su articulo 44. Dispone “Sujetos disciplinables. El articulo 53 de la Ley
734 de 2002, quedaré asi:

“El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de interventoria o
supervision en los contratos estatales; también a quienes ejerzan funciones publicas, de
manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver con estas, y a quienes
administren recursos publicos u oficiales.

Se entiende que ejerce funcién publica aquel particular que, por disposiciéon legal, acto
administrativo, convenio o contrato, realice funciones administrativas o actividades propias
de los 6rganos del Estado, que permiten el cumplimiento de los cometidos estatales, asi
como el que ejerce la facultad sancionadora del Estado; lo que se acreditara, entre otras
manifestaciones, cada vez que ordene o sefiale conductas, expida actos unilaterales o
ejerza poderes coercitivos.

Administran recursos publicos aquellos particulares que recaudan, custodian, liquidan o
disponen el uso de rentas parafiscales, de rentas que hacen parte del presupuesto de las
entidades publicas 0 que estas dltimas han destinado para su utilizacién con fines
especificos.

No seran disciplinables aquellos particulares que presten servicios publicos, salvo que en
ejercicio de dichas actividades desempefien funciones publicas, evento en el cual
resultaran destinatarios de las normas disciplinarias.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible del
representante legal o de los miembros de la Junta Directiva”

Los Interventores y Supervisores pueden incurrir en responsabilidad civil, penal, fiscal o
disciplinaria por razones relacionadas con:

El incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria (cuando sea
contratado), asi como al funcionario por el incumplimiento de las obligaciones asignadas
en relacion con la supervision.

Por los hechos u omisiones que causen dafio o0 perjuicio a las entidades, en relacion con
la celebracion y ejecucion de los contratos que supervisan.
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Conforme el articulo 53 de la ley 80 de 1993 los Interventores responderan civil y
penalmente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
interventoria como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen
dafio o perjuicio a las Entidades, derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos
respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan sus funciones de interventoria.

El numeral 34 del articulo 48 de la ley 734 de 2002 por la cual se expide el Cdédigo
Disciplinario Unico, prevé como una falta gravisima para el interventor no exigir la calidad
de los bienes y servicios adquiridos, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas
obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccién, obra que no ha sido ejecutada a
cabalidad.

Para efectos penales, el Interventor contratado se considera particular que cumple
funciones publicas en todo lo concerniente a la celebracion, ejecucion y liquidacion de
contratos que celebre con la Entidad.

Capitulo VI — Desarrollo de comunicacién con oferentes y contratistas

El Distrito de Barranquilla, ha disefiado el programa SGPRO (Sistema General de
Proveedores), con el cual se busca crear el banco de posibles proveedores que deseen
participar en los diferentes procesos de contratacion que desarrolle la Alcaldia Distrital de
Barranquilla, generandoles oportunidades y ofreciéndoles la posibilidad de conocer la
informacién referente a las convocatorias o procesos de seleccion, incluso desde el
momento dela elaboracion de estudio de mercado. Una de las ventajas mas importantes
de encontrarse inscritos en el SGPRO es el ser llamados a cotizar a través de la pagina
http://proveedor.barranquilla.qov.co:54708/SGPRO/, permitiéndoles a los posibles
proveedores informarse anticipadamente en qué consiste cada proceso y asi mismo hacer
parte del andlisis del sector que llevara a establecer los requisitos habilitantes bajo los
cuales se realizara esa contratacion.

De igual manera en la pagina web de la entidad www.barranquilla.gov.cose publicaran
todos los procesos de seleccion con el fin de brindar a los ciudadanos la informacion
exclusiva sobre los procesos que se desarrollan al interior de la Alcaldia Distrital,
facilitando de este modo la informacion y la busqueda de los mismos.

Los oferentes también pueden comunicarse con la entidad a través del correo electrdnico
contratos@barranquilla.gov.co, o por medio de comunicaciones escritas, las cuales por
referirse a temas estrictamente contractuales, sometidos a los plazos del cronograma,
deberan ser entregados directamente en la Dependencia Ordenadora del gasto que
adelante el proceso de seleccion.

En caso de requerir informacién adicional, podra el interesado solicitar por escrito que se
realice una audiencia de precision en aquellos casos que sea factible.

En lo que respecta a los contratistas, la entidad debera designar un supervisor o
interventor quien debera en primer momento escuchar o tratar de resolver las inquietudes
formuladas por el contratista. Una vez agotada esta posibilidad, sin que se haya logrado
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solucionar la inquietud, el contratista podr4 de forma verbal o escrita, poner en
conocimiento de la situacion al Jefe de la dependencia que generd la necesidad de
contratacion y/o al ordenador del gasto.

Capitulo VIl — Seguimiento a las actividades posteriores ala liquidacion de los
contratos

En aquellos contratos que de acuerdo con la naturaleza de las obligaciones el contratista
haya constituido garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o condiciones de
disposicién final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, se debera dejar
constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion. Con la finalidad de dar
cumplimiento a esta obligacion, el supervisor o interventor estaran obligados a informar al
ordenador del gasto sobre el vencimiento del término de las garantias y solicitar el cierre
del expediente. Se aclara que la supervision recae en el cargo, razon por la cual no es
posible eximirse de la responsabilidad alegando que el titular a quien se designo la tarea
ya no hace parte de la nébmina de la entidad territorial.

Capitulo VIII = Solucion de controversias contractuales

Durante la ejecucién del contrato el supervisor o interventor, el Secretario o Jefe de la
dependencia que generd la necesidad (en caso de no fungir como supervisor), el
ordenador del gasto y el contratista deberan adoptar las medidas necesarias a fin de
solucionar oportunamente las discrepancias que surjan por interpretacion de clausulas
contractuales o por asuntos de orden patrimonial del contrato.

En el evento en que no se logre acuerdo entre supervisor o interventor y el contratista, los
primeros deberan dar aviso oportuno al Secretario o al Jefe del Area que genero la
necesidad de contratacion y al ordenador del gasto, con la finalidad de que intervengan en
la busqueda de una posible solucion.

De los acuerdos o desacuerdos se dejara constancia en actas de reunién que haran parte
del expediente contractual, y todos los intervinientes velaran para que las evidencias sean
archivadas y custodiadas en debida forma.

En el evento que no sea posible superar las diferencias, oportunamente se debera recurrir
a cualquiera de los mecanismos de solucién de controversias contractuales como son la
conciliacion, la transaccion y la amigable composicion.

En el clausulado de los contratos que se vayan a suscribir a nombre del Distrito, debera
especificarse por cual de los mecanismos de solucion de controversias contractuales se
optara en caso de que surjan diferencias.

Una vez se evidencie por parte del supervisor o interventor del contrato la necesidad de
recurrir a cualquiera mecanismo establecido en el contrato, debera enviarse comunicacion
escrita al ordenador del gasto, mediante el cual se le ponga en conocimiento de la
diferencia presentada yse le solicite realizar todas las actividades administrativas previas
necesarias para acudir al mecanismo de solucién de la controversia contractual.

Capitulo IX: Responsabilidades de cada uno de los intervinientes en la contratacién
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Sin perjuicio de cada una de las responsabilidades que se encuentran en el presente
manual, se resumen y describen asi:

A

ITEM | DESCRIPCION ACTIVIDAD ENCAAIT?%AADA CARGO RESPONSABLE
Registro de .
1 Proseedores Registro de Grupo de Lider Grupo de Compras
(MAGCPRP) Proveedores Compras
Plan A'ﬁ“%a' de Grupo de Lider Grupo de Compras
Adquisiciones Compras
Estudio de la < lici Secretario, Gerente Jefe de
necesidad Area Solicitante Oficina o Asesor
Estudio del Sector y Grupo de Lider Grupo de Compras y
de Mercado Compras analistas de compra
Estimacion ) Secretario, Gerente Jefe de
Etapa de cobertura de Rieys os Area Solicitante | Oficina o Asesor para asuntos
2 Planeacion 9 contractuales del area
(MAGCPEP)
Lider Grupo de Compras,
Definicién de los Grupo de analistas de compra, Asesor
Requisitos Con? ras financiero, Secretario, Gerente
habilitantes P Jefe de Oficina o Asesor para
asuntos contractuales del area.
Etapa Definicién de los Abogado del proceso en
L Grupo de . ) -
3 Precontractual criterios de Contratacién conjunto con el 4rea solicitante
(MAGCPEPC) evaluacion y Lider Grupo de Contratacion
Seleccién de e .
Seleccion de los Secretaria
4 FI\;I?A\\/(‘;?:CILOSrIiS) Proveedores Delegada Ordenador del Gasto
Manejo de los Documentos del
Proceso, incluyendo su
elaboracidn, expedicion
(Abogado que tiene a cargo el
Manejo de los proceso en conjunto con el lider
Documentos del del grupo de contratacién y
Proceso, incluyendo ordenador del gasto)
Gestion de su elaboracién, Publicacion (Abogado que tiene
5 Legalizacion expedicion Grupo d_e a cargo el proceso, ordenador
T e Contratacion o .
(MAGCPLE) publicacién, archivo, del gasto y funcionario del area
mantenimiento y de sistemas. Este ultimo es el
demés actividades de responsable de la publicacion
gestién documental. en debida forma) , archivo,
mantenimiento y demas
actividades de gestion
documental (Gestion
Documental)
Supervision y Supervisor y/o | El cargo designado para llevar
seguimiento a la interventor del a cabo la supervision. O el
Control de la ejecucion de los Contrato interventor contratado para tal
6 Ejecucion contratos. designado fin.
(MAGCPCE) | Comunicacion con los | Supervisor y/o
oferentes y interventor del El cargo delegado
contratistas. Contrato
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designado
Procedimientos
presupuestales,
financieros y de pago Secretaria de ' .
entre ellos la Hacienda Secretaria de Hacienda
expedicién del CDP y
la legalidad del rubro
a afectar
Tramite de procesos .
. ; Secretaria
sancionatorios contra Deleqada Ordenador del Gasto
contratistas 9
Manejo de las
controversias y la
solucién de conflictos Secretaria Supervisor o interventor del
derivados de los Delegada contrato
Procesos de
Contratacion.
Liquidacién del .
Supervisor y/o
contrato y ;
S A interventor del
Liquidacion del Seguimiento a las . .
L Contrato Supervisor o interventor del
Contrato actividades designado contrato
(MAGCPLI) posteriores a la gnad
R Secretaria
liquidacion de los Deleqada
contratos 9

Capitulo X: Parte complementaria

10.1. Comité de contratacion y compras

El Distrito de Barranquilla, contard con un Comité de Contratacion y Compras, como
un 6rgano colegiado encargado de prestar funciones de asesoria, asistencia técnica y
juridica en la gestion contractual de la entidad, el cual se regird por las siguientes
disposiciones:

10.1.1. Composicién
El Comité de Contratacién y Compras estara integrado por los siguientes funcionarios:

o El representante legal de la entidad territorial (Alcalde y/o Alcaldesa) o su
delegado para contratar (ordenador del gasto), quien lo presidira.

El Secretario de Hacienda.

El Secretario de Planeacion.

El Jefe de la Oficina Juridica.

El Jefe de la Secretaria y/o dependencia que se relacione directamente con el
proceso de contratacion objeto de analisis por parte del comité.

o Jefe de Compras del Distrito de Barranquilla o quien haga sus veces.

O O O O

En ningln caso la Secretaria y/o Dependencia que se relacione directamente con el
proceso de contratacion bajo estudio, tendr& mas de un miembro en el Comité de
Contratacion y Compras.

PARAGRAFO PRIMERO: También concurriran al Comité de Contratacion y Compras
como invitados con voz pero sin voto, los servidores publicos que por su condicidn
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jerarquica o funcional, o por su participacion en la etapa de planeacién del proceso de
contratacion, deban contribuir al analisis de los procesos contractuales o de los asuntos
especificos de los que se ocupe el Comité.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Jefe de la Oficina de Control Interno asistira por derecho
propio, con voz pero sin voto.

Ilgualmente, podran ser invitados, con voz pero sin voto, a expertos, funcionarios de otras
entidades y los demas funcionarios y/o Asesores del Distrito que estén relacionados con
el proceso de contratacibn en la etapa de planeacién o evaluacion, o que por su
experiencia y conocimiento puedan contribuir en el desarrollo de las funciones asignadas
al comité, cuando asi lo estime pertinente el ordenador del gasto.

10.1.2. Sesiones

El Comité de Contratacién y Compras deliberara con la asistencia de la mitad mas uno de
sus miembros con voto y las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los
miembros presentes. En todo caso, la decision sélo surtird efecto respecto de cada
proceso de contratacion.

10.1.3.Funciones
El Comité de Contratacién y Compras tendra las siguientes funciones:

a) Proponer politicas institucionales que contribuyan al mejoramiento de la gestién
contractual de la Alcaldia Distrital, en busqueda de la unidad de criterio para la
solucion de las situaciones que presenten en desarrollo de los procesos de seleccion
de contratistas del Distrito de Barranquilla.

b) Podra proponer las modificaciones y ajustes que requiera el presente Manual, de
acuerdo con la normatividad vigente y los pronunciamientos judiciales pertinentes.

c) Aprobar el plan de compras.

d) Revisar y analizar las condiciones para la escogencia de los contratistas establecida
en los proyectos de pliegos de condiciones para las modalidades de licitacién publica,
y concurso de méritos, cuando el valor del presupuesto oficial exceda la menor
cuantia del Distrito.

e) A solicitud del Ordenador del Gasto o de cualquier otro miembro del comité, examinar
las evaluaciones e informes presentados por los comités evaluadores de las
propuestas que se alleguen en desarrollo de los diferentes procesos de seleccion que
adelante la Alcaldia Distrital, efectuar las recomendaciones que estime pertinentes, y
analizar y estudiar los proyectos de respuestas a las observaciones que se formulen a
los informes de evaluacion. Se precisa que el ejercicio de esta funciéon no exime de
responsabilidad a los evaluadores en relacién con el contenido de sus conceptos, ni
implica responsabilidad de los integrantes del comité de contratacion y compras en
relacion con sus recomendaciones.

f) Se podré adoptar las decisiones que por mayoria apruebe el comité, lo que constara
en el acta que para el efecto se suscriba.

10.1.4. Secretaria del Comité
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El Secretario del Comité de Contratacion y Compras sera un funcionario o contratista,
designado por el representante legal de la entidad territorial o el delegado para contratar,
quien ejercera las siguientes tareas:

a) Convocar a las reuniones del Comité. Para tal efecto, debera remitir el orden del
dia, asi como un resumen de los aspectos més relevantes del pliego a debatir y la
documentacion correspondiente, a cada uno de integrante del Comité, con el fin
de gque sean estudiadas y analizadas antes de la sesidén correspondiente. Dicha
informacién debera ser remitida por medio fisico o correo electrénico.

b) Levantar el acta correspondiente a cada sesion del Comité, cuyo contenido
deberd ser validado por todos los integrantes en la misma sesiébn o en la
inmediatamente siguiente. Hacer entrega formal al funcionario de archivo, del acta
suscrita por los asistentes al comité. Igualmente deberd hacer entrega de una
fotocopia del acta, al encargado del proceso de contratacién, para que sea
archivado en el expediente correspondiente.

¢) Coordinar con las dependencias que corresponda, y con el abogado encargado
de desarrollar el proceso de seleccion, la presentacion de los informes, planes y
demas documentos que por su contenido deban ser conocidos por el Comité en
cada sesion.

d) Organizar y consolidar toda la informacion referente a los procesos de seleccion
gue se vayan a desarrollar, para su presentacion ante los miembros del comité.

e) Las demas que le asigne el Comité de Contratacién y Compras.

10.2. Documentos y actuaciones generales aplicables a la licitacidén publica,
el concurso de méritos y la seleccién abreviada

Los documentos y actuaciones relacionados a continuacion, son aplicables a los procesos
de seleccion que se desarrollen a través de licitacion publica, seleccién abreviada o
concurso de méritos:

10.3. Aviso de convocatoria
En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos se hara
convocatoria publica, la cual debera publicarse en el SECOP y en la pagina Web de la
entidad por parte de la dependencia en la que se desconcentren las funciones de
contratacion y debera contener la informacién necesaria mediante la cual el Distrito dara
a conocer:

o Elnombre y direccion de la Entidad Estatal.

o La direccién, el correo electrénico y el teléfono en donde la Entidad Estatal
atendera a los interesados en el Proceso de Contratacion, y la direccion y el correo
electronico en donde los proponentes deben presentar los documentos en
desarrollo del Proceso de Contratacion.

o El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

o La modalidad de seleccién del contratista.

o El plazo estimado del contrato.

o La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y
forma de presentacion de la misma.

o El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal

cuenta con la disponibilidad presupuestal.
o Mencién de si la contratacién esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
o Mencién de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a MYPIMES.

94

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess ;f;%m T

DISTRITAL

o Enumeracién y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso
de Contratacion.

o Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

o El Cronograma.

o Laforma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

10.4. Acto administrativo de apertura del proceso de seleccidon
El ordenador del gasto expedira el acto administrativo, por medio del cual ordenara de
manera motivada la apertura del proceso de seleccién que se desarrolle a través de
licitacion, seleccion abreviada o concurso de méritos, el cual debera contener:

o El objeto de la contratacion a realizar.

o La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.

o El cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y lugares en que
se llevaran a cabo las audiencias que correspondan.

o Ellugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar el pliego de
condiciones y los estudios y documentos previos.

o La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

o El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes.

o Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion. (Ejemplo: sefialar si es proceso fue limitado a
MYPIMES)

10.5. Pliego de condiciones

El pliego de condiciones debe contener los requisitos que se enuncian a continuacion.
Adicionalmente debera tenerse en cuenta para su configuracion las condiciones
especiales aplicables a las modalidades de licitacién, seleccién abreviada y concurso de
meéritos en los términos del articulo 40, numeral 1 articulo 41, 96 del decreto 1510 de
2013. De igual manera se podra tener en cuenta los pliegos tipo que para el efecto expida
Colombia Compra Eficiente.

El pliego de condiciones deberd detallar claramente los requerimientos para la
presentacion de la propuesta.

o La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser
posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

o La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

o Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

o Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta
para la selecciobn objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del
contratista.

o Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacion del contrato.

o Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
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o El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual
debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

o Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del

Riesgo entre las partes contratantes.

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de

condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

Los términos de la supervisién y/o de la interventoria del contrato.

El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.

El Cronograma.

o O

O O O O

10.6. Adendas y formularios de respuesta a observaciones

Las modificaciones a los pliegos de condiciones se realizaran mediante adendas, las
cuales deberan ser suscritas por el Ordenador del Gasto y con explicacién necesaria del
motivo de la modificacion. Las respuestas a las observaciones formuladas al pliego de
condiciones que no impliguen modificacibn a su contenido, seran consignadas en
formularios de respuestas.

La elaboraciéon de las adendas y los formularios de respuesta a las observaciones, sera
competencia del Ordenador del Gasto, el financiero y el area técnica, cuando los asuntos
objeto de andlisis sean de su resorte.

Las adendas deberan expedirse hasta un dia habil anterior a la fecha y hora del cierre.
Para el caso de licitacion publica, no podra expedirse dentro de los tres (3) dias habiles
anteriores a la fecha del cierre. Para tal efecto, serd deber de la Secretaria o dependencia
competente resolver los asuntos planteados en las observaciones e inmediatamente
comunicar a la secretaria ordenadora del gasto su recomendacion, a efectos de que éste
pueda expedir y publicar la adenda y/o el formulario de respuestas a las observaciones
dentro de los términos previstos en la normatividad vigente y en el pliego de condiciones,
su publicacion solo sera posible entre las 7 am y las 7 pm.

En caso de ser necesario, como consecuencia del contenido de la adenda, debera
hacerse el ajuste al estudio previo y su correspondiente publicacion.

10.7. Acta de diligencia de cierre del proceso de seleccién
La diligencia de cierre de la licitacion, seleccién abreviada o concurso de méritos, (Minima
cuantia) se registrard en un acta que sera suscrita por el profesional encargado del
tramite del proceso, y por los proponentes que estén interesados. El formato de esta acta
de cierre debera permitir consignar como minimo los siguientes aspectos:

o Nombre de los proponentes e integrantes en caso de consorcios, uniones
temporales.

o Fechay hora de presentacion de las propuestas.

o Numero de libros y folios de la propuesta. En caso que las propuestas no estén
foliadas, sera obligacion del profesional encargado del tramite del proceso, su
foliacion durante el acto de cierre del proceso, de lo cual se dejar4 constancia.

o El precio propuesto, (cuando proceda.)

96

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazess ;f;%m T

DISTRITAL

o Numero, valor, compafia aseguradora y vigencia de la garantia de seriedad.
(cuando aplique)

o Identificacion de los documentos de cada propuesta que cuentan con reserva
legal.

La entidad no proporcionara informacion a terceros sobre el contenido de las propuestas
recibidas antes del cierre del proceso contractual. Para tal efecto, las propuestas y todos
los documentos que las acomparfen deben entregarse en sobres cerrados a la entidad y
solo hasta cuando se venza el término para su entrega se pueden abrir en acto publico,
de lo cual se dejara constancia en el acta de cierre. Lo anterior, sin perjuicio de las reglas
particulares sobre la subasta inversa, el concurso de méritos y la minima cuantia. Cuando
se soliciten copias de las propuestas las mismas se expedirdn siempre y cuando se
cancelen previamente las mismas y publicado el informe de evaluacién, ya que antes de
ello, las ofertas estan repartidas al comité evaluador para lo propio.

La entidad dejard constancia en el acta de cierre de las propuestas que no se entreguen
en las condiciones indicadas en el inciso anterior, asi como, si alguna de ellas hubiera
sido abierta con anterioridad al cierre. Asi mismo si hay lugar a refoliacion.

10.8. Informe de evaluacién

La evaluacion de las propuestas estara a cargo del Comité evaluador, quien tendra a su
cargo la verificacion de los requisitos habilitantes y de ponderacion de las propuestas
recibidas en desarrollo del proceso de contratacién. Como resultado de la consolidacion
de la evaluacion realizada a cada requisito, de tipo juridico, técnico o de ponderacién, se
estructurard el informe de evaluacion.

Cada informe debera permanecer junto con las propuestas evaluadas, disponible para su
consulta por el término que indique la ley, a efectos de que los proponentes puedan
presentar observaciones a su contenido.

En los eventos en que los proponentes soliciten copia de las demas propuestas,
previamente el solicitante debera haber consignado el valor de la copia en los términos
del acto administrativo que asi lo establezca.

10.9. Conformacion del comité asesor o evaluador

Cada proceso de contratacion tendra un comité evaluador, designado mediante acto
administrativo, el cual estard integrado por un nimero plural e impar de miembros asi:

a) Jefe de la Oficina juridica o quien haga sus veces.

b) Asesor Financiero.

c) Secretario (s) o Jefe (s) de la dependencia (s) que requiera el contrato, y/o
funcionario o contratista.

d) Abogado encargado del desarrollo y tramite del proceso de seleccion

e) Area de compras o funcionario de la Dependencia ordenadora del gasto.
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El profesional encargado de la evaluacion sera designado por el Jefe de cada una de las
dependencias citadas, en funcién de la especialidad, experiencia y conocimiento de cada
funcionario, quien tendra las siguientes responsabilidades:

e Jefe dela Oficinajuridica o quien haga sus veces:

a) Adelantar la evaluacion de los requisitos habilitantes de naturaleza juridica, de
acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones.

b) Apoyar a los demas integrantes del comité evaluador en la interpretacion y
aplicacion de las disposiciones del pliego de condiciones.

c) Preparar las solicitudes de aclaracion de las propuestas a los correspondientes
proponentes.

d) Apoyar la consolidacion del informe de evaluacién.

e) Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacién
y apoyar la consolidacion del informe final de evaluacion.

f) Asistir a la audiencia de adjudicacion.

g) Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el
informe de evaluacion.

h) Apoyar la interpretacion y aplicacion de las reglas relativas al puntaje de las
propuestas.

e Asesor Financiero:

a) Adelantar la evaluacion de la capacidad financiera de los proponentes, de
acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones.

b) Preparar las solicitudes de aclaracion de sus propuestas a los proponentes.

c) Apoyar la consolidacién del informe de evaluacion.

d) Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacion
y apoyar la consolidacién del informe final de evaluacion.

e) Asistir a la audiencia de adjudicacion.

f) Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el
informe de evaluacion.

g) Efectuar la revision aritmética de los ofrecimientos econémicos

e Secretario o Jefe de la dependencia que requiera el contrato:

a) Adelantar la evaluacibn de los aspectos técnicos y econémicos de los
ofrecimientos, de acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones.

b) Efectuar la revision aritmética de los ofrecimientos econémicos.

c) Preparar las solicitudes de aclaracién de sus propuestas a los proponentes.

d) Apoyar la consolidacién del informe de evaluacion.

e) Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacién
y apoyar la consolidacion del informe final de evaluacion.

f) Asistir a la audiencia de adjudicacion.

g) Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el
informe de evaluacion.

h) Asignar el puntaje a las propuestas habiles de acuerdo con lo dispuesto en el
pliego de condiciones, y recomendar el orden de elegibilidad o la declaratoria
de desierta.
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e Abogado encargado del desarrollo y tramite del proceso de seleccién

a) Consolidar el resultado de las evaluaciones realizadas por los distintos
integrantes del comité Asesor o Evaluador

b) Verificar la aplicacion estricta de las condiciones del pliego en la evaluacion
efectuada por los integrantes del comité e informar al ordenador del gasto
sobre el resultado de la misma, antes de su publicacién.

c) Consolidar las solicitudes de aclaracion de propuestas a los proponentes.

d) Consolidar la respuesta a observaciones formuladas al informe de
evaluacion.

e) Asistir a la audiencia de adjudicacion.

f) Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas
en el informe de evaluacion.

e Areade compras o funcionario de la Dependencia ordenadora del gasto
a) Verificara que el contenido econdmico de las ofertas se ajuste a los precios
de mercado consultados y de este aspecto dejara constancia en el informe
de evaluacion.
b) Apoyo en la verificacién del cumplimiento de los requisitos de contenido
técnico en las propuestas presentadas.

El Ordenador del Gasto podra contratar con terceros la totalidad o parte de la evaluacion y
calificacion de las propuestas.

Cada integrante del comité evaluador sera responsable ante el Ordenador del Gasto por
las recomendaciones que formule en relacion con la evaluacion y calificacion de las
propuestas. En caso de existir desacuerdo entre los integrantes del comité evaluador,
sera el Ordenador del Gasto quien tome la decisién de forma motivada de acuerdo con
sus propios analisis y conclusiones. En caso que lo estime pertinente podra solicitar
apoyo de la Oficina Juridica o del comité de contratacion y compras.

Ademas de las responsabilidades relacionadas en este paragrafo, son obligaciones de los
funcionarios evaluadores, las siguientes:

a) Cenfirse en su proceder a lo dispuesto en la ley y el pliego de condiciones y
atendiendo los plazos fijados en el pliego. En caso que se requiera alguna
aclaracién del contenido de la oferta, debera informar con la debida anticipacién al
funcionario de tramitar el proceso de contratacién, a fin de que se tomen las
medidas que correspondan.

b) Guardar estricta reserva y confidencialidad de toda la labor que adelanten, asi
como de las conclusiones que surjan como resultado de su actividad.

¢) Informar cualquier anomalia detectada durante el desarrollo de los procesos de
contratacion.

d) Abstenerse de establecer cualquier tipo de contacto con alguno de los
proponentes que participe del correspondiente proceso de contratacién, o de
recibir dadivas, obsequios o favores de cualquier indole o naturaleza.

e) Sustentar el informe de evaluacion ante el Ordenador del Gasto.

f) Documentar debidamente todo el proceso de evaluacion de manera que se pueda
verificar y constatar la labor desarrollada y entregar toda la informacion a la
dependencia en la que se desconcentren las funciones de contratacion, para su
correspondiente archivo y custodia.
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g) Velar por la integridad de las propuestas sin mutilarlas o afectarlas de tal manera
que se comprometa su contenido.

h) Responder de manera motivada y sustentada cada una de las observaciones que
competan al &rea que representa, presentadas por los proponentes al informe de
evaluacién, asi como todas y cada una de las razones que se esgriman para
soportar el reproche o desacuerdo. En todo caso las respuestas de caracter
técnico deberan ser respondidas por el &rea que genero la necesidad y sometidas
a consideracion del ordenador del gasto.

i) De acuerdo con el resultado de la evaluacién, recomendar al Ordenador del Gasto,
la propuesta mas conveniente para efectos de la adjudicacion, o la declaratoria de
desierta.

ACTO DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA

En el proceso de Licitacion Publica, en la fecha y hora establecida en el cronograma, el
Ordenador del Gasto realizara la audiencia de adjudicacion mediante acto administrativo
motivado, de cardacter irrevocable y obligatorio tanto para el Distrito como para el
adjudicatario, sin perjuicio de la revocatoria a que se hace referencia en el articulo 9 de la
ley 1150 de 2007 y de la aplicacion del inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley
80 de 1993. En la audiencia se debera dar respuesta a las observaciones presentadas al
informe de evaluacion y sera deber de los miembros del comité estar presentes en la
audiencia.

El Ordenador del Gasto, por la existencia de motivos o causas que impidan la escogencia
objetiva del contratista, podra dentro del mismo término de adjudicacion, declarar desierto
el proceso mediante resolucién motivada, en la que se sefialardn en forma expresa y
detallada las razones que llevaron a tomar esta decisién. Este acto administrativo sera
susceptible de recurso de reposicién, el cual debera presentarse en las condiciones vy
términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, y se entendera notificado en la audiencia en que se adopte la decisién
respecto de los proponentes asistentes, o en su defecto, cuando se surtan los tramites de
notificacion definidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

En los procesos de Seleccién abreviada de Menor cuantia la adjudicacion se
realizard en la fecha y hora establecida en el cronograma, mediante acto administrativo
motivado y se publicaran junto con las respuestas al informe de evaluacion.

En los casos de subasta y concurso de méritos la adjudicacion se realizara una vez
cumplidos los tramites pertinentes.

REGLAS DE LA AUDIENCIA

Objeto: El objeto de la audiencia publica de adjudicacibn es dar a conocer a los
interesados, la respuesta a las observaciones presentadas por los proponentes al informe
de evaluacion de propuestas y/o dar a conocer el resultado de la evaluacion de los
requisitos que admiten ser subsanados. Igualmente, busca que los interesados se
pronuncien sobre el contenido de las respuestas dadas por la entidad y sobre las
observaciones que sobre la evaluacion de su oferta hayan hecho los intervinientes.
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Participacion: Para participar en la audiencia serd necesario que el interesado o el
proponente se haya inscrito en la planilla de asistencia que se diligenciard al momento de
la instalacion de la citada audiencia.

Participara con el uso de la palabra por una Unica vez el oferente que lo solicite, y no
podra superar el tiempo maximo que para el efecto sefiale el Ordenador del Gasto o el
pliego, segun la complejidad del proceso y/o las observaciones presentadas.

El orden de intervencién de cada proponente o interesado, sera estrictamente el del orden
de inscripcion en la planilla de asistencia.

A la audiencia publica, deberan asistir el proponente o el representante legal cuando se
trate de personas juridicas o de consorcio 0 uniones temporales, con el documento de
identificacion correspondiente. En caso de apoderado, debera allegar el poder respectivo
en el cual se determine que esta ampliamente facultado para participar en la audiencia. El
poder se debe presentar con las formalidades que establece la ley para este tipo de
documentos, es decir debidamente autenticado y con presentacion personal.

En el evento en que no se presente el poder con el cumplimiento de las formalidades y
requisitos establecidos, o que por algin motivo no pueda presentarlo en ese instante, la
entidad otorgara maximo 10 minutos o hasta antes que inicie la audiencia para que el
interesado allegue el poder en debida forma, de lo contrario no podrd actuar por
interpuesta persona y por ende no podra participar en la audiencia a nombre de quien
pretendia representar. Lo anterior sin perjuicio de la posibilidad de actuar como
ciudadano.

Registro de la audiencia: Se podra grabar el desarrollo de la audiencia a través de
cualquier medio tecnoldgico disponible, cuya copia estara a disposicion de los
interesados, previa solicitud que se tramitara en los términos establecidos en el Cédigo
Administrativo.

Suspension de la audiencia: El Ordenador del Gasto podra suspender la audiencia por
el tiempo que sea necesario, para adelantar estudios o analisis respecto del contenido de
las intervenciones, verificar documentos, elevar consultas, y en general para cualquier
actividad que se requiera para la adopcion de la decision.

Respuesta a las intervenciones: Antes de la adopcion de la decision, el Comité
Evaluador estara obligado a dar respuesta motivada a cada una de las intervenciones,
siempre que ellas contengan elementos 0 argumentos nuevos que no hayan sido
contemplados en las respuestas a las observaciones.

Decision de Adjudicacion: El Ordenador del Gasto adoptara la decisién de adjudicacion
de la licitacion publica, en esta audiencia, mediante la lectura del acto administrativo
contentivo de la misma, el cual se entendera notificado por estrados. En caso que se trate
de una declaratoria de desierta, se surtird el tramite de notificacion a todos los
proponentes, en los términos establecidos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Acta de la Audiencia: La Secretaria ordenadora del gasto sera la encargada de custodiar
las grabaciones de las audiencias publicas de adjudicacién, en caso que se realicen, asi
como de levantar y archivar el acta de la misma, la cual ser& suscrita por los funcionarios
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asistentes a la misma. En dicha acta se dejara constancia de las deliberaciones y
decisiones que se adopten.

Lectura del Reglamento: El reglamento de la audiencia de adjudicacién que se incorpora
en este paragrafo, sera leido en la instalacion de todas las audiencias publicas de
adjudicacion que adelante la Alcaldia Distrital.

PARAGRAFO: Cuando la adjudicacion deba efectuarse por sorteo, el Ordenador del
Gasto deberd disponer un procedimiento que garantice total transparencia e imparcialidad
en el desarrollo del mismo, y que debera practicarse en publico previa invitacion a los
proponentes en situacién de empate.

RECURSO DE REPOSICION
Contra el acto de declaratoria de desierto del proceso de seleccion procede el recurso de
reposicion que debe ser interpuesto y resuelto en los términos de la ley 1437 de 2011.

El recurso, deberd interponerse por escrito en la diligencia de notificacion personal, o
dentro de los diez (10) dias siguientes a ella, o a la notificacion por aviso, o al vencimiento
del término de publicacién, segun el caso, ante el ordenador del gasto que profiera la
decision.

El recurso debera interponerse por escrito que no requiere de presentacion personal si
quien lo presenta ha sido reconocido en la actuacion. Igualmente, podran presentarse por
medios electrénicos al correo contratos@barranquilla.gov.co

El recurso debera reunir, ademas, los siguientes requisitos:

o Interponerse dentro del plazo legal, por el interesado o su representante o
apoderado debidamente constituido.

o Sustentarse con expresion concreta de los motivos de inconformidad.

Solicitar y aportar las pruebas que se pretende hacer valer.

o Indicar el nombre y la direccion del recurrente, asi como la direccién electrénica si
desea ser notificado por este medio.

o

Sdlo los abogados en egjercicio podran ser apoderados. Si el recurrente obra como agente
oficioso, debera acreditar la calidad de abogado en ejercicio, y prestar la caucién que se
le sefiale para garantizar que la persona por quien obra ratificara su actuaciéon dentro del
término de dos (2) meses.

Si no hay ratificacién se haréa efectiva la caucién y se archivara el expediente.

Si el escrito con el cual se formula el recurso no se presenta con los requisitos previstos
anteriormente, el funcionario competente debera rechazarlo.

El recurso se tramitara en el efecto suspensivo.
Los recursos de reposicion y de apelacion deberan resolverse de plano, a no ser que al

interponerlos se haya solicitado la practica de pruebas, o que el funcionario que ha de
decidir el recurso considere necesario decretarlas de oficio.
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Cuando con un recurso se presenten pruebas, si se trata de un tramite en el que
interviene mas de una parte, debera darse traslado a las demas por el término de cinco
(5) dias.

Cuando sea del caso practicar pruebas, se sefialar4 para ello un término no mayor de
treinta (30) dias. Los términos inferiores podran prorrogarse por una sola vez, sin que con
la prorroga el término exceda de treinta (30) dias.

En el acto que decrete la practica de pruebas se indicara el dia en que vence el término
probatorio.

Vencido el periodo probatorio, si a ello hubiere lugar, y sin necesidad de acto que asi lo
declare, debera proferirse la decisibn motivada que resuelva el recurso.

La decisién resolvera todas las peticiones que hayan sido oportunamente planteadas y las
gue surjan con motivo del recurso.

De los recursos podréa desistirse en cualquier tiempo.

Notificacién del contenido del acto administrativo de declaratoria desierto del proceso de
seleccién: el acto administrativo de declaratoria desierto del proceso debera notificarse
personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona
debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

En la diligencia de notificacibn se entregara al interesado copia integra, auténtica y
gratuita del acto administrativo, con anotacién de la fecha y la hora, de la procedencia del
recurso de reposicién, la autoridad ante quien deben interponerse y los plazos para
hacerlo.

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

La notificacion personal para dar cumplimiento a todas las diligencias previstas en el
inciso anterior también podra efectuarse mediante una cualquiera de las siguientes
modalidades:

o Por medio electronico. Procedera siempre y cuando el interesado acepte ser
notificado de esta manera.

o En estrados. Toda decision que se adopte en audiencia publica sera notificada
verbalmente en estrados, debiéndose dejar precisa constancia de las decisiones
adoptadas y de la circunstancia de que dichas decisiones quedaron notificadas. A
partir del dia siguiente a la notificacion se contaran los términos para la
interposicion de recursos.

Citaciones para notificacion personal: Si no hay otro medio mas eficaz de informar al
interesado, se le enviara una citacion a la direccion, al ndmero de fax o al correo
electronico que figuren en el expediente contentivo de la propuesta, para que
comparezca a la diligencia de notificacion personal. El envio de la citacién se haréa dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la expedicién del acto, y de dicha diligencia se dejara
constancia en el expediente.

Notificacién por aviso: Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los
cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la
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direccién, al nimero de fax o al correo electronico que figuren en el expediente contentivo
de la propuesta, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera
indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, la procedencia del
recurso de reposicion, la autoridad ante quien deben interponerse, los plazos respectivos
y la advertencia de que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al
de la entrega del aviso en el lugar de destino.

En el expediente se dejard constancia de la remisién o publicacion del aviso y de la fecha
en que por este medio quedara surtida la notificacién personal.

PROCEDIMIENTOS PARA CADA MODALIDAD DE SELECCION

Los procedimientos aplicables a cada modalidad de seleccidbn que se describen en el
presente manual son de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios y
contratistas que desarrollan la actividad contractual del Distrito.

Para la debida aplicacion de los procedimientos dispuestos en el presente Manual
deberan tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

Deberéa hacerse uso de las minutas y modelos establecidos por el Distrito para desarrollar
las actividades pre contractuales, contractuales y pos contractuales, por parte de la
dependencia o dependencias en las cuales se delegue y/o desconcentre la actividad
contractual.

La dependencia encargada de impulsar la actividad contractual debera numerar los
procesos de seleccién anunciando como primera el tipo de proceso seguido del nimero
gue en el orden le corresponda. A medida de ejemplo, una licitacion publica corresponde:
LP 001.

El Comité de Contratacion sera Unico para todas las dependencias en las cuales se
delegue y/o desconcentre la actividad contractual, con la finalidad de lograr establecer
unidad de criterios frente a los casos que ameriten analisis especial.

El responsable de cada actividad debera contar con la autorizacion de la dependencia
encargada de impulsar el proceso para proceder a publicar y/o comunicar actuaciones
relacionadas con los procesos de seleccion a los proponentes o a terceros, ya sea con el
visto bueno sobre el documento fisico o a través de correo electronico.

Los tiempos previstos para cada actividad podran variar de acuerdo con razones
asociadas a la extension o complejidad de la misma, previo visto bueno del Ordenador del
Gasto, para lo cual debera expedirse la correspondiente adenda, respetando en todo caso
los limites establecidos en la normatividad vigente.

Los procesos de minima cuantia y las contrataciones directas, seran evaluadas por
funcionarios o contratistas de la dependencia en la que se desconcentren las funciones de
contratacion, de acuerdo con la distribucion de funciones o actividades que al interior de la
dependencia determine el Ordenador del Gasto.

10.10. Requisitos para dar inicio al procedimiento de seleccién de
contratistas

104

iBarranquilla florece para todos!




Gaceta cacerazoss @ oA Gaceta

DISTRITAL
DISTRITAL

10.10.1. Proceso de seleccion (licitacion, selecciéon abreviada, minima cuantia)
La Dependencia ordenadora del gasto, sélo iniciara el tramite del proceso de seleccion,
una vez se verifique que la solicitud de la Secretaria 0 dependencia que requiera el
contrato, cumple los requisitos establecidos en el presente manual y adjunta la totalidad
de los soportes requeridos asi:

a) Estudios previos debidamente diligenciados.

b) Constancia de andlisis del sector econémico.

c) Estudios de mercado debidamente documentados. Se entiende que estaran
debidamente documentados los estudios previos que vengan acompaiados de las
cotizaciones solicitadas, de las investigaciones efectuadas a bases de datos
cuando corresponda o de verificacion de Gerencia de sistemas o0 de la secretaria
de Infraestructura

d) Analisis de riesgos que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

e) Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantice la existencia de recursos
para la celebracion del contrato.

f) Certificado de priorizacion del proyecto (en caso de gastos de inversion).

g) Ficha técnica (en caso de bienes o0 servicios de caracteristicas técnicas
uniformes).

h) Licencias y permisos (en caso de requerirse)

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando un contrato o convenio requiera la firma del Alcalde, la
dependencia generadora de la necesidad debera realizar el proceso de revision previo
ante la oficina juridica y secretaria general con todos los soportes para revision y visto
bueno, como requisito previo para la correspondiente firma.

10.10.2. Para contratos de prestaciéon de servicios Profesionales y de apoyo a
la gestion:

a) Certificado de Inexistencia de personal en planta

b) Certificado de idoneidad del futuro contratista con los correspondientes soportes.

c) Propuesta

d) Solicitud de propuesta

e) Estudio previo debidamente diligenciado (sin tachones ni enmendaduras o
correcciones) y CDP.

f) Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado

g) Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

h) Constancias de experiencia directamente relacionada con el area de que se trate.

i) Copia de cedula de ciudadania

i) Registro Unico Tributario

k) Libreta militar ( En el caso que se requiera)

[) Tarjeta profesional ( en el caso que se requiera)

m) Afiliacion a Seguridad Social

n) Certificado de Antecedentes disciplinarios de la persona natural o del representante
legal de la persona juridica.

0) Antecedentes Disciplinarios del Consejo Superior de la Judicatura (en el caso de
abogados)

p) Certificado de Antecedentes Fiscales, de la persona natural o de la persona juridica.

q) Certificado de Existencia y Representacion legal (personas juridicas)

r) Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional

s) Constancia de que no se solicitaron varias propuestas.
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10.10.3. Para contratos de arrendamiento de bienes inmuebles:

a) Estudios previos y CDP.

b) Constancia de verificacion de condiciones de mercado inmobiliario.

c) La identificacion del inmueble objeto del contrato.

d) El certificado de tradicion y libertad expedido por la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos (con fecha de expedicién no mayor a un mes)

e) Se podrd contratar tomando como Unica consideracién las condiciones del
mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. Del analisis que
haga la entidad a efecto de establecer las condiciones de mercado, se dejara
constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacion, para la cual la
secretaria de donde surja la necesidad debera aportar certificacion.

f) Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el certificado
de existencia y representacién legal expedido por la Camara de Comercio, con
fecha de expedicién no superior a treinta (30) dias calendario.

g) Si el contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefia del inmueble,
sera necesario adjuntar el poder legalmente otorgado por el propietario del
inmueble para suscribir el respectivo contrato. Si el inmueble se encuentra
consignado en una agencia de finca raiz, debera anexar el respectivo contrato de
mandato y certificado de existencia y representacion de aquella.

h) No se podran pactar prérrogas automaticas en los contratos de arrendamiento que
celebre el Distrito, ya sea arrendador o arrendatario.

i) No serd obligatoria la exigencia de garantias.

i) Certificado del uso del suelo.

10.10.4. Para adquisicion de bienes inmuebles:

a) Estudios previos y CDP

b) Constancia de verificacion de condiciones de mercado inmobiliario, analizando y
comparando las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, andlisis que debera tener
en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.
En dicho analisis deberd dejarse constancia que una vez revisada la lista de
predios del Distrito no existe alguno que supla la necesidad que se pretende
satisfacer con la compra. Esta certificacion la debera proferir el area que se
encarga de la custodia de los predios.

¢) Laidentificacion del inmueble objeto del contrato.

d) El certificado de tradicién y libertad expedido por la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos (con fecha de expedicién no mayor a un mes)

e) El avalto comercial del inmueble.

f) Se podra contratar tomando como Unica consideracién las condiciones del
mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. Del analisis que
haga la entidad a efecto de establecer las condiciones de mercado, se dejara
constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacion, para la cual la
secretaria de donde surja la necesidad debera aportar certificacion.

g) Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el certificado
de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con
fecha de expedicion no superior a treinta (30) dias calendario.
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h) Si el contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefia del inmueble,
sera necesario adjuntar el poder legalmente otorgado por el propietario del
inmueble para suscribir el respectivo contrato. Si el inmueble se encuentra
consignado en una agencia de finca raiz, debera anexar el respectivo contrato de
mandato y certificado de existencia y representacion de aquella.

i) No sera obligatoria la exigencia de garantias.

10.10.5. Para contratos y convenios interadministrativos:

a) Acto Administrativo de justificacion de contratacion directa.

b) Descripcion del proyecto

¢) Estudios previos con la justificacién de si se requiere o no garantias.

d) Documentos que demuestren la existencia y representacion legal de la persona
juridica de derecho publico.

e) Documento que demuestren la capacidad de contratacién del funcionario que
suscribe el contrato.

f) Propuesta econdmica (solo para contratos)

g) Evaluacién de la propuesta por parte de la secretaria o dependencia de la cual
surge la necesidad.

h) Soportes presupuestales, entre otros.

i) Capacidad financiera de la entidad.

10.10.6. Para convenios de cooperacion celebrados al amparo del articulo 355
de la Constitucién Politica y normas complementarias

a) Estatutos de la entidad cooperante.

b) En el estudio previo de conveniencia se deberd sefialar de manera expresa el
programa o proyecto del plan de Desarrollo al que apunta la celebracion del
contrato. lgualmente se deberé discriminar con exactitud el aporte del cooperante.

c) Certificado de existencia y representacion legal.

d) Evaluacion de la propuesta

e) Andlisis de idoneidad del cooperante, con los correspondientes soportes.
Describiendo los contratos o experiencias que conducen a concluir su idoneidad.

f) En caso de que por disposicion legal, el cooperante, este obligado a presentar
declaracién de ingresos y patrimonio o declaracion de renta suministraran ademas,
copia de las correspondientes a los tres ultimos afios gravables.

10.11. Modificacion del contrato

Las modificaciones a los contratos pueden consistir en aclaraciones, adiciones,
suspensiones, prorrogas o variaciones del contenido original en materia de obligaciones,
condiciones, plazo, valor, alcance de las obligaciones, o de cualquier otra de las
estipulaciones del contrato original, sin que en uso de esta facultad de modificacion
unilateral o bilateral del contrato, pueda llegar a maodificarse el objeto contractual.

La modificacion del contrato debe ser solicitada por el supervisor e interventor y
autorizada por el responsable de la Secretaria o0 Dependencia solicitante del contrato,
previo estudio de las razones o motivos que justifican tal modificacién, el cual debera venir
suscrito por el interventor o supervisor del contrato.
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En todo caso para que surta efecto, debera suscribirse entre contratista y ordenador del
gasto el respectivo documento en el que conste la modificacion autorizada por la
administracion.

Si la adicion se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta ademas lo
siguiente:

a) Se debe contar con el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

b) Se debe exigir al contratista el pago de los impuestos y contribuciones en caso
qgue apliquen, asi como el incremento que corresponda en el valor o la vigencia
asegurada.

¢) Una vez suscrito el documento de adicion debe enviarse oportunamente a la
Secretaria de Hacienda para la expedicion del Registro Presupuestal
correspondiente.

d) Se debera exigir al contratista la correspondiente ampliacion de la garantia en la
qgue se ampare el nuevo valor a asegurar.

e) Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento del valor
inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales vigentes.

f) Para el caso de adiciones en valor de los contratos de concesidn, deberan tenerse
en cuenta los montos, plazos y porcentajes que en materia de contratos de
asociacion publico privada establece la ley.

La restriccion del 50% no aplica para cuando se trate de mayores cantidades de obra ni
para los contratos de interventoria cuando se requiera su adiciobn para garantizar la
adecuada vigilancia del contrato objeto de la misma. No obstante, en el primer caso
debera producirse un acta que formalice la autorizacion para la ejecucién de las mayores
cantidades, debidamente suscrita por el interventor asi como por el Secretario de
infraestructura publica, previa la obtencion de la disponibilidad presupuestal que ampare
el compromiso que se asume.

La solicitud de modificacion se radicara en la dependencia ordenadora del gasto que
corresponda, con el fin de elaborar la correspondiente minuta que debera ser suscrita por
el ordenador del gasto y el contratista para que surta efecto a partir de la fecha de
suscripcion. En caso de mayores cantidades no se requiere la suscripcion de otrosi®.

10.12.  Cesién del Contrato
En los eventos en que el Distrito a través del ordenador del gasto, apruebe la cesion de
un contrato, debera enviarse a la Secretaria de Hacienda el documento de cesion con la
finalidad de que se actualice la informacién en el registro presupuestal, de acuerdo con
las condiciones econ6micas pactadas en el contrato de cesién autorizado.

Cuando se trate de cesion de contrato, adjudicado en proceso de seleccion, el cesionario
aportara la documentacién requerida para la evaluacion en el pliego de condiciones, a fin
de que el comité evaluador que se conformé para el proceso, proceda a verificar que

4CONSEJO DE ESTADO SALA DE CONSULTA Y SERVICIO CIVIL CONTRATO ESTATAL DE OBRA AUMENTO DEL
VALOR FINAL QUE NO IMPLICA ADICION Concepto 1439 de julio 18 de 2002 Consejera Ponente:Dra. Susana
Montes de Echeverri Referencia: Contratos estatales de obra. Adicién del contrato y contratos adicionales: limites.
Radicacion 1439
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cumple con los requisitos exigidos en el pliego de condiciones, verificados inicialmente al
cedente.

En los casos de cesién de contrato de prestacion de servicios, se requiere que
previamente el supervisor del contrato certifique la idoneidad del contratista, anexando los
documentos requeridos para tal fin. Serd idéneo quien cuente con preparacion y
experiencia similar o superior a la del cedente, exigida en el estudio previo que dio origen
al contrato de prestacion de servicios. De igual manera deberd aportarse los documentos
para contratos de prestacion de servicios profesionales.

En todos los casos en que se acepte la cesion del contrato, sera obligacion del nuevo
contratista actualizar las pélizas en relacion al tomador cuando a ello hubiere lugar.

En el caso que se pretenda hacer modificacion en el personal que fue presentado en la
propuesta, el interventor y supervisor del contrato deberan analizar que el huevo 0 nuevos
profesionales cumplan con las mismas calidades o superiores de experiencia, idoneidad,
estudios y demas aspectos que fueron requeridos en el pliego de condiciones para poder
avalar los cambios.

10.13.  Suspension del contrato

La suspension del contrato como medida excepcional, estd encaminada a reconocer la
ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden
la ejecucion temporal del objeto contractual pactado, y es precisamente por ese motivo
que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un
plazo o al cumplimiento de una condicién. Por lo tanto, la suspension no adiciona el
contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida de tipo provisional
y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad, sujeta a
un término o condiciéon, periodo este durante el cual las obligaciones contenidas en el
contrato no se ejecutan, pero sin que se impute ese tiempo al plazo pactado inicialmente
por las partes. Para que proceda la suspension del contrato, el supervisor o interventor
debera suscribir un acta con indicacion de los motivos que llevaron a la suspension del
contrato, la aprobacion y las razones que tuvo para autorizar o aprobar la suspension,
fecha del inicio de la suspension, asi como la fecha de la reanudacion de la ejecucion del
contrato, la obligacién que le nace al contratista para que mediante anexo, haga que la
compafia de Seguros que expidi6 la pdliza del contrato realice los ajustes a las vigencias
de los riesgos amparados, conforme a su contenido. Dicho escrito servir4 de soporte para
solicitar lo pertinente a la compafiia de seguros, y los demas aspectos que se consideren
relevantes. El acta debera ser suscrita por el supervisor o interventor y el contratista.

Una vez suscrita el acta, sera obligacion del supervisor o interventor remitir un original a la
secretaria general a mas tardar dentro de los dos (2) dias siguientes a su suscripcién, a
fin de que en el expediente contractual repose el documento; asi mismo acreditara de
manera concomitante copia del oficio en que se le comunique a la aseguradora acerca de
la ocurrencia de la suspension con indicacion expresa del numero de la péliza o garantia.

10.14. Reinicio del Contrato
Una vez se superen las circunstancias por las cuales se produjo la suspension, el
supervisor o interventor y el contratista suscribiran un acta dejando constancia de tal

situacién y se reanudara la ejecucion; es deber del contratista dar aviso sobre el reinicio a
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la aseguradora y el supervisor deberd velar por el cumplimiento de esta obligacion. Es
necesario que se realice el reinicio para que la ejecucién del contrato se pueda dar, ya
gue durante la suspensién no hay lugar a realizar actividad alguna.

Una vez suscrita el acta, ser& obligacion del supervisor o interventor remitir un original a la
Secretaria General del acta de reinicio a mas tardar dentro de los dos (2) dias siguientes a
su suscripcion, a fin de que en el expediente contractual repose el documento; asi mismo
acreditara de manera concomitante copia del oficio en que se le comunique a la
aseguradora acerca de la ocurrencia del reinicio con indicacién expresa del nimero de la
pdliza o garantia.

10.15. Terminaciény Liquidacion del Contrato

Se entiende terminado el contrato, una vez se haya cumplido la totalidad de las
obligaciones pactadas o se halla vencido el plazo establecido para la ejecucion del
mismo.

Formas de terminacién de los contratos:

a) Normalmente, cuando se cumple totalmente el objeto contratado o cuando se
termina el plazo, lo que ocurra primero.

b) Anormalmente, por caducidad, terminacién anticipada, por acuerdo entre las
partes, por terminacion unilateral.

Con la terminacion del contrato, surge la obligacién de liquidacién en los contratos de
tracto sucesivo o en los que se haya considerado necesario pactar tal condicion.

No sera obligatoria la liquidacién en los contratos de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion.

Los contratos de obra y los convenios que se suscriban en nombre del Distrito, como
requisito previo a su liquidacion requeriran de acta de recibo final, en el que conste el
recibido a satisfaccion del objeto del contrato y la discriminacion de las evidencias
aportadas, asi como los ajustes, reparaciones o modificaciones que deba hacer el
contratista en el plazo que para el efecto se disponga. El acta debera ser suscrita a la
fecha de terminacion por el contratista, el interventor y/o supervisor y el jefe de la
dependencia solicitante del contrato.

El acta de recibo final, junto con los anexos que dan cuenta de la total ejecucién del
contrato sera el insumo requerido para que el ordenador del Gasto pueda proceder a
suscribir el acta de Liquidacion.

El Ordenador del Gasto, debera verificar el contenido del acta de liquidacién y los
soportes aportados por el supervisor- y/o interventor y el contratista para proceder a la
suscripcion de la misma.

10.15.1. Liguidacion de Mutuo Acuerdo: Esta liquidacion debe hacerse durante el
tiempo establecido en el pliego de condiciones o dentro del término que acuerden
las partes en el contrato. De no existir tal disposicion debera realizarse la
liguidacion dentro de los cuatro meses siguientes al vencimiento del término
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previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que
ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

El contratista deberd presentarse a la liquidacion en la fecha indicada por la
administraciébn a través de la convocatoria que para tal fin le haga el interventor o
supervisor del contrato, a la direccién que repose en el expediente contractual. Copia de
dicha citacion deberé enviarse a la Secretaria General para el correspondiente archivo.

10.15.2. Liquidacion Unilateral del Contrato: Cuando el contratista haya sido
citado por escrito para realizar la liquidacion bilateral y no se haya presentado, o
cuando no se llegue a acuerdo sobre el contenido de la liquidacion, el Distrito,
podra proceder a realizar la liquidacion unilateral dentro de los dos meses
siguientes al vencimiento del plazo previsto para la liquidacion por mutuo acuerdo.

10.15.3. Procedimiento para la Liguidacion Unilateral: Para liquidar
unilateralmente un contrato se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) El Interventor y/o supervisor del contrato, preparara el proyecto de acta de liquidacion.
Dicha acta debera ser revisada por la Secretaria General.

b) El Supervisor procedera a comunicarle al contratista dicho proyecto, haciéndole saber
gue tiene cinco (5) dias habiles para su suscripcion definitiva o para que presente las
observaciones que estime pertinentes.

c) En el evento de no existir acuerdo respecto a las observaciones o el contratista se
negare a firmar el acta, el ordenador del gasto proyectara la resolucién de liquidacion
unilateral, indicando las razones y soportes que serviran de base para tal decision.

d) Una vez proferido el acto administro suscrito por el funcionario delegado para la
liquidacion se notificara al contratista en los términos previstos en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, advirtiéndole que
contra éste procede el recurso de reposicion de acuerdo con lo establecido en la
citada norma.

e) Ejecutoriado el acto administrativo de liquidacion unilateral, prestara mérito ejecutivo
respecto de las sumas que alli se registren a favor del Distrito, para lo cual
corresponderd al area competente adelantar las acciones que correspondan.

10.15.4. Contenido del acta de Liquidacion:
El acta de liquidacion debera dar cuenta de la verificacidén de los siguientes aspectos:

Identificaciones
Balances
Finiquitos

10.15.4.1. IDENTIFICACIONES: Es preciso identificar plenamente el o los contratos
gue se liquidan ya que no solamente se liquida el contrato principal sino también
los accesorios, las partes del contrato, sus cedentes y cesionarios y se identifican
los garantes o compafiias aseguradoras, el objeto del contrato y la cuantia del
mismo

10.15.4.2. BALANCES:

10.15.4.2.1. BALANCE TECNICO El interventor o supervisor debe dejar constancia del
cumplimiento del objeto contratado y su recibido a satisfaccion.
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10.15.4.2.2. BALANCE FINANCIERO: se debe establecer los valores pagados o
desembolsados, y o los que quedan pendientes de pagar sin perder de vista el
valor del registro presupuestal.

Con respecto al anticipo a pago anticipado que valor se pagé, si se amortizo, si quedo

pendiente una parte de amortizar entre otros.

10.15.4.3. FINIQUITOS

a) Técnicos: Cuando el objeto contratado se ejecuta a satisfaccion sin que quede
pendiente nada por liquidar ni por pagar, las partes se declaran a paz y salvo
por todo concepto en relacion con el objeto contratado y si por el contrario
guedaron obligaciones pendientes estas deben constar en el acta de liquidacion.

b) Econdmicos: se pueden declarar mutuamente a paz y salvo por todo concepto
cuando ya no se tiene pendiente nada por pagar. En caso de que quede
pendiente alguna suma de dinero por cancelar a favor de una de las partes,
debe establecerse el plazo en el cual se va a cumplir con la obligacion. En el
acta de liquidacion debera quedar consignado el balance econdmico del
contrato o convenio, para lo cual el interventor o supervisor solicitar4 a la
Secretaria de Hacienda una certificacion en la cual conste los pagos o
desembolsos realizados con ocasion al acuerdo de voluntades, con el fin de que
la misma se aporte adjunta al acta de liquidacién. En el evento en que se omita
dicho tramite el interventor o supervisor serd el Unico responsable sobre la
veracidad de la informacién consignada en el acta.

c¢) Administrativa: o se declaran a paz y salvo mutuamente o se fijan los plazos
para ampliar garantias, entregar licencias, escrituras y en qué plazos se deben
registrar.

El interventor o supervisor debera dejar constancia de si hubo tribunal de arbitramento y
dejar constancia de los pagos realizados y de que pagos estan pendientes de ser
realizados.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo
acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacién con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz
y salvo.

Para la liquidaciéon se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato. Ademas se debera aportar las
certificaciones que correspondan donde se pueda dar cuenta del cumplimiento de
obligaciones con la seguridad social y parafiscales.
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10.16. Buenas practicas de Gestion Contractual: Mecanismos de
Participacion Ciudadana. Control Social.

El Distrito de Barranquilla como modelo contractual, estrategia de control y mecanismo de
participacion ciudadana ha implementado un evento denominado Encuentro de
Proveedores como un espacio para mostrar a la ciudadania el plan anual de
adquisiciones y los servicios que la entidad presta. En ese espacio se realizan paneles,
charlas de expertos en contratacion, discusiones académicas y del mismo se desprende
una serie de capacitaciones dirigidas a las MYPIMES con el fin de ensefiarles como
contratar con el Distrito y fomentar la pluralidad de oferentes.

Por otra parte el control social es ejercido por la comunidad, a través de las veedurias
ciudadanas, las asociaciones civicas, sindicales, entre otras, en los términos de la ley 850
de 2003.

Los funcionarios competentes emplearan todos los medios a su alcance con miras a
lograr una adecuada participacion de control contractual de tales entidades o personas,
siempre que aquellas tengan como finalidad los objetivos de servicios publicos buscados
por la entidad. Esta participacion se hara, entre otras, efectiva en los siguientes aspectos:

a)Se estudiaran detenidamente sus inquietudes en la elaboracién de los pliegos de
condiciones.

b)Se estudiaran sus apreciaciones sobre las ofertas presentadas, cuando asi se
requiera.

c)Se pondran a disposicion de los solicitantes los documentos contractuales que se
requieran, y que no constituyan reserva legal.

10.17. Reforma, Derogacion, y Ajustes del Manual de Contratacion

La vigencia del manual de contratacién del Distrito sera a partir de su publicacién. El
mismo ha sido adoptado mediante el Decreto No. 0490 de julio 28 de 2014 expedido por
la Alcaldesa Distrital de Barranquilla, quién conservara siempre la facultad de modificarlo
y derogarlo. Corresponde a la Secretaria General el seguimiento a la expedicién,
modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el
Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, en aras de mantenerlo
actualizado. La publicacién se realizara a través de la Gaceta y en la pagina web.
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