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l. Introduccion.

1.1 Objetivos y finalidades.

Este manual existe con la intencidén de servir como guia a los contratistas, proponentes y
servidores de la entidad Concejo Distrital de Barranquilla, con el objetivo de definir las
responsabilidades, orientar los procesos de seleccion y contractuales, asi como servir de
sustento de las actividades de los intervinientes en los procesos de contratacion que se llevan
en laentidad. Este manual contiene lineamientos internos que permiten desarrollar de manera
adecuada la prestacion del servicio pablico dentro de la entidad, regulando aspectos como:
procedimientos, obligaciones, actuacion de los servidores y tramites internos adelantados por
el Concejo Distrital de Barranquilla.

Este manual debe ser leido al tenor de lo expresado por la Constitucion, las leyes y se
estructura dentro de las facultades conferidas por estas, constituye una herramienta de
desarrollo interno que permite suplir las necesidades de la entidad mediante la ejecucion del
gasto publico.

1.2 Marco legal y régimen de la entidad.

Segln lo reglado en la ley 136 de 1994 los Concejos son corporaciones administrativas
vinculadas a las municipalidades, en ese entendido el Concejo Distrital de Barranquilla es
una entidad politico administrativa del orden territorial que en este caso hace parte de la
autoridad territorial denominada como Distrito especial, industrial y portuario de
Barranquilla, es decir, el Concejo Distrital de Barranquilla pertenece a la rama ejecutiva del
poder publico del orden territorial, que cumple con las finalidades especificas asighadas por
la constitucion, la ley y orientadas especificamente a la territorialidad de Barranquilla.

En cuanto a la naturaleza o fuente de ingresos de la entidad tenemos que el presupuesto del
Concejo Distrital de Barranquilla guarda una proporcionalidad con los ICLD del
municipio/distrito y que el presupuesto del Concejo Distrital de Barranquilla corresponde a
una porcion o seccién del presupuesto fijado afio a afio de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla, en ese entendido, todos los gastos ejecutados por el Concejo Distrital de
Barranquilla serdn los de una entidad estatal con recursos por origen o caracterizacion
publicos.

En ese sentido el régimen aplicable a la ejecucidn presupuestal de la entidad Concejo Distrital
de Barranquilla sera la ley 80 de 1993 y sus deméas modificaciones, ademas del decreto 1082
de 2015 y demas decretos que reglamentan la contratacion publica y la ejecucion de recursos
pertenecientes al erario publico en el territorio colombiano.

1.3 Integracién al sistema de calidad y ética de la gestion.

El Concejo Distrital de Barranquilla ha venido durante varios afios estructurando un sistema
de gestion de la calidad lo que le ha permitido mantenerse como una entidad certificada y
transformar su quehacer administrativo durante este tiempo, los procesos internos de la
entidad estdn sujetos a un sistema de gestion de la calidad, por tanto, los procesos
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contractuales aqui descritos deberan guardar armonia con los procesos de gestion de la
calidad.

En ese orden, los servidores encargados de los procesos contractuales de la entidad deberan
conocer el sistema de calidad de la entidad para poder integrar cada una de las politicas a los
procesos asignados, por otro lado, los encargados del sistema de calidad deberan revisar y
analizar los procesos de adquisicion y distintos tramites contractuales para integrar la mayor
cantidad de politicas de calidad en ellos.

La entidad se ha caracterizado por un correcto y ético funcionamiento a lo largo de los afios,
y esta dirigida por los principios de la ética publica, estos también se deben integrar a los
procesos de gestion contractual guardando homogeneidad con los principios de la
contratacion estatal consagrados en la ley 80 de 1993.

Il. Programacion y planeacion.

2.1 Programacién y planeacion del proceso de adquisicion.

El objeto principal de esta etapa es que la dependencia o la entidad en general pueda
identificar la necesidad que se pretende satisfacer (objeto a contratar) y planear su carga
presupuestaria lo que permite su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe
estar acorde con los objetivos y metas plasmados en el Presupuesto Anual y en el Plan de
Desarrollo Distrital.

2.1.1 Plan anual de adquisiciones.

En el Plan Anual de Adquisiciones, se incluira toda aquella adquisicién prevista de bienes,
obras o servicios que deba contratar el Concejo Distrital 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, ademas, 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 debera constar en el formato del estudio previo diligenciado para la contratacion;
identificando tipo de gasto, su codificacion y demas identificadores dentro del PAA.

Para la elaboracién del plan el area financiera de la entidad recogera de cada dependencia
segun lo presupuestado los gastos que se proyectan ejecutar durante el afio e identificara cada
uno con el tipo de gasto, el rubro, la asignacion estimada y la demas informacidn necesaria
para consolidar el plan, en todo caso la secretaria general y la presidencia de la entidad seran
las encargadas de adicionar rubros o modificar los reportados por otras dependencias.

El plan antes de ser publicado sera aprobado por el ordenador del gasto y el area financiera
y serd adoptado mediante acto administrativo por el presidente de la entidad,
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El plan del que trata este aparte serd publicado por la entidad en linea garantizando asi el
acceso de la ciudadania a este, por otro lado, el area encargada cumplira con la carga de
publicacion en el SECOP y las demas plataformas.

Para actualizar o modificar el plan anual de adquisiciones vigente para el afio el responsable
del rubro o de la porcion presupuestal debera gestionar ante el area financiera de la entidad
la solicitud de modificacion, dicha solicitud deberé ser justificada, luego de ser aprobada el
area financiera debera realizar los ajustes que correspondan a los demas rubros para ajustar
el total al presupuesto de la entidad.

Los fundamentos principales para modificar el plan anual de adquisiciones son: a) Cambio
es en los valores de bienes o servicios, modificacion de cronogramas o mecanismos de
seleccion b) inclusidn de nuevas necesidades o gastos sobrevenidos después de la aprobacién
del plan c) eliminacion de gastos o proyectos luego de la aprobacién del plan d) modificacién
del presupuesto de la entidad.

Todas las dependencias encargadas realizaran seguimiento a la ejecucion y cumplimientos
relacionados con este plan, pero los encargados de la correcta ejecucion de este siempre seran
las areas a las que corresponde la ejecucion del rubro, en todo caso para tomar medidas
relacionadas con inconsistencias en la ejecucion o ajustes necesarios se recurrira al area
financiera.

2.2 Etapa precontractual y de planeacién del contrato.

La planeacion del contrato constituye una etapa fundamental para la correcta ejecucion del
presupuesto publico, es asi como el respeto del principio de planeacion es esencial para
garantizar el éxito del proceso contractual y evadir cualquier vicio o controversia dentro del
proceso contractual.

Las areas encargadas de la planeacion contractual seran las generadoras de la necesidad y el
area encargada de adelantar el proceso de contratacion serd designada por el ordenador del
gasto, en todo caso, la presidencia de la entidad y en ausencia de esta la secretaria general
seran quienes asistan a todas las dependencias para la correcta estructuracion de la planeacién
contractual y alistaran los documentos necesarios para una correcta planeacién del proceso,
las dependencias aunque responsables del proceso no podran adelantar un proceso de
estructuracion y planeacion sin que medie la intervencion de la presidencia de la entidad.

En la etapa de estructuracion y planeacion el area encargada dejara constancia dentro del
expediente del proceso de seleccidn de las distintas cotizaciones y reuniones con potenciales
proveedores, también serd el area encargada de la planeacién por medio de la presidencia
quien identifique a los potenciales proveedores del servicio y les envié invitacion a participar
del proceso de seleccion.
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2.2.1 Documentos previos.

Para poder estructurar correctamente los estudios previos es necesario que el funcionario o
el &rea encargada de la compra realice un andlisis del mercado y/o del sector para conocer la
realidad de las contrapartes contractuales, en cuanto a elementos como: precio medio del
mercado, volatilidad o variacién de los precios, condiciones de prestacion del servicio,
condiciones de entrega del producto, plazos y condiciones de la ejecucion.

Es esta razon que los estudios previos deberan ir acompafados de un andlisis del sector y los
estudios de mercado necesarios que permitan soportar las condiciones de la oferta y crear
una expectativa realista por parte de la entidad en cuanto a los bienes y servicios que pretende
recibir, esto servird como herramienta para determinar el presupuesto.

Con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccion correspondientes, y caso de
contratacion directa antes de la celebracion del contrato, el lider del proceso de seleccion
debera elaborar los estudios previos que justifican la contratacion. Estos estudios estaran
conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracién del
proyecto de pliego de condiciones, invitacion a participar o cualquier documento inicial, asi
como 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 y la contraprestacion por ejecutar el objeto del contrato.

Para la elaboracion de los estudios previos, se requiere de un analisis 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 procedimiento legal requerido para la seleccion del
contratista, los aspectos técnicos y financieros; ademas de todos los requisitos del contrato,
los cuales seran incluidos en el formato de estudios previos aprobado en su Gltima version,
el area encargada del proceso de seleccion se hace responsable de la calidad de la informacion
plasmada y de su coincidencia con la realidad.

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 funcion administrativa y la gestion fiscal de que tratan
los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica, respectivamente, y los propios de la
contratacion estatal.

Los estudios previos se pondran a disposicion de los interesados de manera simultanea con
el proyecto de pliego de condiciones o documento equivalente, cuando la modalidad de
contratacion asi lo exija o con la invitacion en caso de minima cuantia, para el caso de
contratos de prestacion de servicios los mismos se daran a conocer al contratista antes de la
suscripcion del contrato.

El contenido de los estudios y documentos previos podréa ser ajustado con posterioridad a la
apertura del proceso de seleccidn, lo anterior en razon a las observaciones presentadas o a
revisiones internas que realice la entidad, la forma de realizarlo sera mediante adendas
publicadas oportunamente en las distintas plataformas de contratacion o medio de
notificacién valido para los interesados, de esta misma forma, cuando por condiciones del
proceso de seleccidn, amenaza del patrimonio publico, perjuicio potencial para alguna de las
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partes sea necesario revocar el acto que dio inicio al proceso, este acto se publicara y
notificara en la misma forma.

Respecto a la definicidn de la necesidad esta hace referencia a las causas, carencias, utilidades
0 provechos que determina el requerimiento de la entidad para contratar el bien, obra o
servicio, asi como las razones que sustentan la contratacion de este, lo cual, a su vez debe
corresponder a la satisfaccion del interés general observando los fines de la entidad.

La necesidad debe estar incluida dentro del plan anual de adquisiciones y deberd ser
especificamente descrita y definida, ademas de claramente expuestos los motivos por los
cuales se incluyd esta necesidad.

En los documentos previos deberd incluirse el objeto del contrato, lo que corresponde a
describir de manera precisa y con la mayor cantidad de detalles posibles los servicios o bienes
que requiere la entidad, como minimo describiendo el modo, iniciando de forma general con
un verbo y sin incluir las condiciones del contrato, este objeto no admite modificaciones.

2.2.2 Requisitos y caracteristicas del futuro contrato.
A. Caracterizacion del bien o servicio:

Es necesario establecer las caracteristicas del bien y servicio mas alla del objeto del contrato
esto para fijar los requisitos y para que los contratistas puedan participar del proceso de
seleccion con claridad, estas caracteristicas se plasmaran en las condiciones del contrato y
serviran ademas como factores decisivos para determinar que proponente podrd sera
seleccionado como contratante.

B. Obligaciones:

Deben establecerse las obligaciones a desarrollar y los productos a entregar a la entidad de
acuerdo con el objeto a contratar. Para construir las obligaciones del contratista, debe tenerse
en cuenta el objetivo que se pretende lograr con la contratacion, con la finalidad de determinar
cuéles son aquellas actividades puntuales o especificas que debe realizar el contratista en
cumplimiento del objeto pactado en el contrato. Tratdndose de tales obligaciones
(especificas) deben sefialarse y relacionarse de manera taxativa en el estudio previo con el
fin de que el futuro contratista entienda lo que requiere la entidad de €l y pueda elaborar su
propuesta, sirve esto demas, para que el supervisor o interventor pueda reclamar su ejecucion.

Existen obligaciones generales para todos los contratos, que por disposicion del presente
manual son exigibles a todos los contratistas estas son: a)Cumplir de buena fe el objeto
contratado, b)ejecutar el objeto contractual de acuerdo con el contenido de la propuesta 'y en
el plazo establecido, c)pagar los impuestos a que haya lugar, d)constituir la garantia (en caso
de requerirse), y en caso de adicionarse el contrato o de prorrogarse, e) actualizar las
garantias, f)estar al dia con los aportes parafiscales, cotizando los montos legalmente
establecidos, g) presentar informe(s) de gestion en los periodos de tiempo que corresponda
segun el plazo del contrato; y adicionalmente obligaciones especificas destinadas al
cumplimiento satisfactorio del (los) objetivo(s) propuesto(s) y sin las cuales seria imposible
cumplir el fin de la contratacion.
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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 también en ciertos casos se podra hacer remision a los estudios previos.

C. Ejecucion:

En cuanto a el periodo de ejecucion esto corresponde a 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. En el caso de entrega de productos, en contratos de
consultoria, deberd incluirse los plazos para la revision por parte del supervisor o interventor,
y el de la realizacion de los ajustes a que haya lugar por parte del consultor.

Quien suscriba los estudios previos sera el encargado de analizar y determinar el plazo de
ejecucion, las obligaciones del contratista, las condiciones de la ejecucion y el objeto del
contrato.

En cuanto a la forma de pago 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 debera tenerse en cuenta las limitaciones establecidas en materia
presupuestal, en todo caso se debe limitar el uso de anticipos o pagos no proporcionales a la
ejecucion del contratista, la regla general sera entonces: que habra un equilibrio entre los
bienes y servicios entregados por el contratista y lo efectivamente pagado por la entidad
posterior a la ejecucion del contratista. Se prohibe cualquier tipo de pago anterior al
perfeccionamiento, legalizacion e inicio de ejecucion del contrato.

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 sefialar en el estudio previo respectivo tal situacion
y aportarse copia del acto administrativo mediante el cual se haya otorgado la autorizacion y
estructuracion financiera de los compromisos futuros.

D. Factores de escogencia:

Respecto a los factores de escogencia, estos son los criterios de seleccidn existentes que
sirven de base para elegir al contratista con el cual se llevara a cabo la contratacion, estos a
su vez dependen de la modalidad de seleccion escogida y se encuentran plenamente
identificados en la Ley para cada caso en particular. En términos generales corresponde a las
variables, condiciones 0 aspectos que seran objeto de calificacion y que en Ultimas
determinaréan la escogencia del proponente; soportados en factores técnicos y econémicos
objetivos a efectos de obtener la propuesta més favorable para la entidad, de acuerdo con las
modalidades de contratacion y teniendo en cuenta las diferentes alternativas de aplicacion
para cada una.

Los criterios sefialados anteriormente se dividiran en dos categorias: los que otorgan puntos
(factores de seleccidn) y los que no (requisitos habilitantes). Respecto a los factores de
seleccién que otorgan puntaje, estos como elemento principal deberan determinarse mediante
una justificacion clara, se definiran ademas de manera objetiva la forma de obtener los puntos
0 porcentajes de cumplimiento en cada elemento o criterio, ademas de seleccionar los
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indicadores de minimo y maximo de cada elemento, lo que permitira desarrollar un criterio
de seleccidn objetivo y determinar cortes o puntajes minimos eliminatorios.

Los criterios que no otorgan puntaje existen como requisitos o factores de seleccion
habilitantes, estos requisitos se evallan de manera previa al proceso de puntuacion de los
criterios de seleccion, y son aquellos requisitos de orden juridico, financiero, de experiencia
que deben tener los contratistas al momento de presentar las ofertas para que estas sean
consideradas, los mismos se deben determinar teniendo en cuenta: el riesgo del proceso de
contratacion, el valor estimado para el contrato, el andlisis del sector econémico y de los
proveedores.

De manera previa a la publicacion 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
seleccion de propuestas, deberan haber sido puestos en consideracion del ordenador del
gasto.

Los factores de seleccion dependiendo del tipo de contratacion son:

Licitacion Publica:
La ponderacion de los elementos de calidad (técnico) y precio (econémico) que representen
la mejor relacion de costo-beneficio para el Concejo Distrital de Barranquilla.

Concurso de Méritos:

La oferta mas 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.

Seleccion abreviada — Menor Cuantia:
La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y precio (econdmico) soportados en
puntajes o férmulas.

Seleccion abreviada — Subasta Inversa:
Aquella oferta que cumpla los requisitos y con el menor precio (no se asigna puntaje).

Minima Cuantia:
Aquella oferta que cumpla los requisitos y con el menor precio (no se asigna puntaje).

Contratacion Directa:
No se necesita la presentacion de varias ofertas, sin embargo, se utilizaran criterios objetivos
para determinar la idoneidad del contratista.

En todo caso cada modalidad de seleccidn se ajustara a los requisitos establecidos en la ley,
especificamente debera acreditarse los requisitos que para cada modalidad de seleccion o tipo
de contrato establece la misma, esto siempre guardando correlacion con el objeto a ejecutar
en el contrato.

F. Garantias:
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En cuanto a las garantias destinadas a amparar los perjuicios que se puedan originar de la
relacién contractual o del incumplimiento de lo ofertado por el proponente, la entidad desde
la elaboracién de los estudios previos fijara las garantias requeridas mediante un analisis que
permita determinar los riesgos y la forma de cobertura mas conveniente para salvaguardar el
patrimonio publico, para esto utilizara como herramientas de decision: la naturaleza y
caracteristica de cada contrato, el objeto, el monto del contrato y el tipo o tiempo de
ejecucion.

Los oferentes o contratistas en atencién a lo requerido por la entidad entregaran en favor de
la misma garantia o garantias que permitan entre otras cosas: garantizar la seriedad del
ofrecimiento y la responsabilidad originada de faltar a este, las obligaciones contractuales u
originadas en actos juridicos posteriores entre las partes, la responsabilidad de cualquier tipo
que el contratista genere durante la ejecucion del contrato ademas de cualquier otro riesgo
que se identifique y que se pueda generar durante la ejecucion del contrato.

Teniendo en cuenta lo reglado por el articulo séptimo de la ley 1150 de 2011 las garantias
seran principalmente pélizas expedidas por compafiias de seguros legalmente constituidas y
habilitadas para funcionar en Colombia o garantias bancarias certificadas por entidades de
este tipo legalmente establecidas y habilitadas, también se podran utilizar como garantia los
patrimonios autbnomos que cumplan con todos los requisitos legales de constitucién y sean
administrados por entidades habilitadas debidamente para este fin.

A criterio del servidor encargado de elaborar o aprobar los estudios previos, se podra
excepcionar del otorgamiento de la garantia en los procesos de contratacion cuando el valor
contratado total sea inferior al 10% de la menor cuantia prevista para la entidad, asi también,
no seran obligatorias las garantias en los contratos de empréstito, en los de seguro y en los
convenios interadministrativos; todo esto de manera aislada a la posibilidad de que la entidad
solicite garantia de seriedad en la oferta a quienes pretendan participar en los distintos
procesos de seleccidn, esto también se fijara de manera clara en los estudios previos.

2.2.3 Escogencia del proceso de seleccion.

El o los responsables del proceso de seleccion en colaboracion con el ordenador del gasto de
ser necesario, determinaran el mecanismo de escogencia del contratista, esta escogencia se
basara en la informacidén hasta ese punto considerada para los documentos previos y
especialmente en la ley, es por eso que el encargado del proceso de contratacion y satisfaccion
de la necesidad debera definir una modalidad de seleccion segin las caracteristicas
especificas del producto o servicio a adquirir, el presupuesto para contratar, el presupuesto
de la entidad y tomando en cuenta los principios de eficiencia y planeacion, en todo caso,
segun la ley 1150 de 2007, el mecanismo general por el cual se escogera un contratista sera
la licitacion publica y solo se aplicaran excepciones a esta 0 mecanismos alternativos cuando
la ley especificamente lo permita o indique, dejando claro en los documentos previos los
fundamentos juridicos que sustentan la modalidad de seleccion que se pretende adelantar.

2.2.4 Definicion del tipo de contrato y requisitos necesarios para contratar.

Tomando en cuenta lo reglado por la ley 80 de 1993 en su articulo 32 se enuncian como
contratos estatales el contrato de obra, el de consultoria, el de prestacion de servicios, el de
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concesion, el de fiducia o encargo fiduciario, sin embargo tomando en cuenta el inciso
primero del mencionado articulo y el articulo 13 de la misma ley las entidades podran
celebrar cualquier tipo de contrato que se encuentre regido por las disposiciones civiles y
comerciales existentes en Colombia, es entonces responsabilidad del lider del proceso de
contratacion junto con los demas participantes escoger de manera adecuada el tipo de
contrato que se celebrard, esto debera ser definido en los estudios y documentos previos.

El borrador del contrato o minuta de este sera preparado antes de iniciar el proceso de
seleccidn junto con los demas documentos previos y sera aprobada por el ordenador del gasto
0 quien se encuentre delegado por el mismo para suscribir el contrato, siempre bajo el criterio
de considerar la redaccion méas beneficiosa para el patrimonio publico y para satisfacer la
necesidad de la entidad.

Dependiendo del tipo de contrato, la entidad establecera los requisitos especiales o
caracteristicas necesarias para el contratista que pretenda suscribir los mismos, considerando
ademas de los factores enunciados anteriormente para la seleccion del contratista: capacidad
juridica, habilitacion legal para suscribir este tipo de contratos y demas requisitos necesarios
para participar del contrato de forma voluntaria y libre de vicios.

2.2.5 Gestion documental y de archivo digital.

El servidor encargado del proceso de contratacion serd el responsable del archivo de los
documentos, la custodia y la sistematizacion de estos hasta tanto no los haya descargado en
la dependencia encargada del archivo, en todo caso, mientras el proceso de seleccion o
contrato se encuentre vigente los documentos no podran ser remitidos al rea encargada del
archivo de la entidad, la carga y movilizacion de los documentos se ajustara a la tabla de
retencion documental de la entidad.

El lider del proceso de contratacion, el designado por el mismo o por el ordenador del gasto
sera el responsable principal de la elaboracion de los documentos relacionados con el proceso
de contratacion, incluyendo entre otros: actos administrativos, contratos y comunicaciones,
en todo caso los documentos en general seran suscritos por el ordenador del gasto o por las
personas indicadas en este manual previa aprobacion.

Una vez aprobados y firmados, el servidor encargado o la persona autorizada por el ordenador
del gasto, debera remitirlos al funcionario o Dependencia encargada de la publicacion y
comunicacion en los procesos contractuales con el fin de que proceda oportunamente a su
publicacion en el portal Unico de contratacion o en el medio que corresponda; momento a
partir del cual se traslada la responsabilidad de publicacion del ordenador del gasto al
encargado de realizar la tarea de publicacion, en todo caso, los servidores o contratistas
encargados del proceso de contratacion y proyeccion de los documentos comparten la
responsabilidad de la gestion de los mismos por lo que deben hacer seguimiento de las
publicaciones y asegurarse de la calidad de las mismas.

2.3 Mecanismos de seleccion del contratista.

Los contratistas seran escogidos atendiendo Unicamente a criterios objetivos y previamente
establecidos por la ley y los documentos previos, los procedimientos de seleccion
garantizaran la escogencia de la mejor oferta para la entidad y materializaran los principios
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de la contratacion estatal, la selecciéon de los contratistas se llevara a cabo mediante los

mecanismos que se describen en este capitulo

2.3.1 Licitacioén publica.

Paso Actividad

Termino y observaciones

1 | Andlisis y configuracion de la necesidad.

Debe coincidir con el plan anual
de adquisiciones.

2 | Elaboracion de los borradores de estudio | Se  deberan acompafiar de
previo y documentos anexos. soportes y demas documentos
necesarios para soportar el

proceso.

3 | Procedimiento de disponibilidad presupuestal.

Incluye la expedicion del CDP
previa solicitud del encargado del
proceso.

4 | Revision de
presupuestales.

los documentos previos y

Esta revision por parte del
ordenador del gasto o el servidor
encargado debe incluir el borrador
del contrato.

5 | Firmay aprobacion del ordenador del gasto y/o
servidor encargado de todos los documentos
previos.

Méaximo 2 dias habiles antes de la
publicacion.

6 | Elaboracion de aviso de convocatoria y demas
documentos a ser publicados de manera inicial.

Todos con la firma o aprobacion
del ordenador del gasto.

7 | Publicacion del aviso, junto con el proyecto de
pliego de condiciones, los documentos previos
y demas documentos anexos o relacionados.

Publicacion en SECOP, en todos
los aplicativos de los entes de
control y en las plataformas de la
entidad dentro del horario laboral
de la entidad, en la fecha inicial
indicada en el cronograma.

8 | Recepcidn de observaciones sobre el pliego de
condiciones y demas documentos por parte de
los interesados.

Plazo para presentar
observaciones de minimo 10 dias
habiles, remitidas en la forma en
que se indica en el pliego de
condiciones.

9 | Revisién por parte de la entidad de los
documentos previos tomando en cuenta las
observaciones.

De ser necesario se recurrird a
otros servidores o al ordenador del
gasto para  resolver  los
planteamientos remitidos en las
observaciones.

10 | Responder a cada una de las observaciones
presentadas por los interesados luego de
integrar los ajustes que se consideren
necesarios segun lo presentado por los

contratistas.

Tramite previo a la publicacion
definitiva, se remitira por el
mismo medio por el que fueron
formuladas las observaciones.

11 | Aprobacion del pliego de condiciones

definitivo por parte del ordenador del gasto.

El funcionario o0 contratista
encargado registrara la version
definitiva y firmada en la carpeta
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del proceso y esta debera guardar
completa coherencia con la
version publicada.

12 | Definicion del calendario del proceso de

seleccion y fechas relevantes

Realizado por el encargado del
proceso de seleccion siempre con
el visto bueno del ordenador del
gasto o quien delegue este.

13 | Publicacion del pliego de condiciones
definitivo y actos administrativos de apertura

del proceso de seleccion.

Se deberd acompafiar con todos
los documentos anexos y sera
publicado tanto en SECOP como
en los aplicativos de los entes de
control.

14 | Preparacion de la audiencia de revision y
asignacion de riesgos y de alcance y contenido

del pliego de condiciones.

Se realizard la preparacion por el
servidor encargado del proceso
quien de ser necesario se apoyara
en un profesional idoneo, sea otro
servidor o contratista, siempre con
el visto bueno del representante
legal.

15 | Audiencia de riesgos, alcance y contenido del

pliego de condiciones.

El servidor encargado, en la fecha
y hora sefalados en el
cronograma, junto con el servidor
designado por el ordenador del
gasto adelantara la audiencia a la
cual asistirdn los proponentes
interesados, la metodologia de la
audiencia seré definida de manera
previay de su desarrollo se dejara
constancia en acta.

16 | Recepcion de observaciones a los pliegos de

condiciones definitivos.

Mediante el medio definido en el
acto administrativo que da inicio
al proceso de seleccion, minimo
con 10 dias de oportunidad para
los proponentes segin o
establecido en el cronograma.

17 | Proyeccion de la respuesta a las observaciones.

Por el servidor encargado del
proceso de seleccion o quien sea
designado por este para tal fin.

Notificacibn de la las

observaciones.

18 respuesta a

Luego de firmadas por el
encargado del proceso de
seleccién siempre con el visto
bueno del representante legal o
quien sea designado por este, se
remiten por el mismo medio por el
que fueron recibidas o al correo
electronico del proponente.
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19 | Proyeccion de adendas (de ser necesarias). Por el servidor encargado del
proceso o por el designado por el
ordenador del gasto.

20 | Firmay publicacion de las adendas. Previa autorizacion y firma del
ordenador del gasto, serén
publicadas entre las 7 am y las 7
pm en dias habiles minimo con 3
dias habiles de anticipacion al
ultimo momento procesal para
recibir propuestas.

21 | Recepcion de propuestas. Segun fecha fijada en el
cronograma, se podra definir un
dia exacto (que puede ser el dia
mismo del cierre) para recibir
ofertas o una fecha limite, con
horas exactas en ambos casos.

22 | Sistematizacion 'y declaracion de las | Se dejard constancia mediante
propuestas al cierre. acta de las propuestas recibidas, se
podra realizar la diligencia
mediante audiencia publica o
medios virtuales de lo cual se
dejara constancia también, en
todo caso, se permitird a los
proponentes al momento del
cierre conocer el ndmero de
propuestas, el contenido de estas y
la apertura 0 no de las mismas.

23 | Designacion del comité evaluador. El representante legal de la
entidad designara un comité
evaluador atendiendo a las
caracteristicas del proceso de
seleccion, este  comité  se
conformard y notificara luego de
la audiencia de cierre.

24 | Posesion del comité evaluador y recepcion de | Los  miembros del  comité
las ofertas. evaluador seran notificados de la
integracion del mismo y una vez
firmen la notificacion del acto de
constitucion formaran parte del
mismo, recibiran entonces todas
las ofertas con los documentos
anexos.

25 | Verificacion de los requisitos habilitantes por | Se determinard que proponentes
parte del comité evaluador y de ser necesario | pueden continuar en el proceso de
se validara el cumplimiento de requisitos | seleccién del contratista.

adicionales.
26 | Revision integral de las propuestas por los | Se realizard dentro de la fecha
miembros del comité evaluador. establecida en el cronograma
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27 | Proyeccion de aclaraciones o explicaciones por | Dentro  del plazo  maximo
parte del comité evaluador y notificacion de las | acordado en el cronograma y por
mismas a los proponentes. intermedio del encargado del
proceso de seleccion, se enviaran
por correo electronico o por la
misma via por la que se remitié la
oferta solo las aclaraciones o
explicaciones que sean necesarias
para evaluar la propuesta de forma
integral.

28 | Recepcion de aclaraciones o explicaciones. Por intermedio del encargado del
proceso de seleccién, dentro de
los plazos establecidos en el
cronograma o los comunicados en
la solicitud de aclaraciones o
explicaciones.

29 | Publicacion del informe de evaluacion. Segln los términos establecidos
en el cronograma, se asegurara la
comunicacion adecuada de la
evaluacion para todos los
proponentes, en todo caso se
publicara el mismo en el SECOP.
30 | Recepcion de observaciones al informe de | Segun lo establecido en el
evaluacion. cronograma, con un minimo de 3
dias hébiles de oportunidad para
los proponentes, se recibirian a
través de los medios establecidos
en la convocatoria y
adicionalmente mediante correo
electrénico.

31 | Respuesta a las observaciones. Antes de realizarse la audiencia de
adjudicacién y luego de finalizado
el termino para presentar
observaciones se responderan la
totalidad de las observaciones
realizadas al informe de
evaluacion, por intermedio del
servidor encargado 'y en
coordinacion con el comité
evaluador.

32 | Preparacion de la audiencia de adjudicacion. | El servidor encargado junto con el
representante legal de la entidad o
quien sea delegado por este,
analizaran el proceso de seleccion
al completo, tomando en cuenta
los documentos de los
proponentes, los documentos
iniciales y el resultado del comité
de evaluacion, en base a esto
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prepararan la audiencia de
adjudicacion luego de determinar
que el proceso se ha seguido de la
manera correcta y las ofertas han
sido analizadas de forma
adecuada.

33

Desarrollo de la audiencia de adjudicacion.

Mediante el medio establecido en
la convocatoria y revisando los
lineamientos establecidos para el
sistema SECOP el servidor
encargado previa coordinacion
con el representante legal
dirigirén la diligencia en la hora 'y
fecha  establecidas en el
cronograma.

34

Suscripcion 'y publicacion del acta de
audiencia y los demas actos administrativos de
adjudicacién o la declaratoria de desierto del
proceso.

Publicacién de los documentos en
el SECOP, en la fecha establecida
en el cronograma.

35

Publicacion de la oferta ganadora

Se publicard en SECOP con todos
los documentos necesarios.

36

Creacidn o revision del expediente contractual
y de seleccion

Antes de pasar a la suscripcion o
preparacion del contrato por parte
del representante legal o quien
haga sus veces se revisara el
expediente al completo, este se
ordenara siguiendo las reglas de
archivo de la entidad.

37

Suscripcion del contrato

En la fecha estipulada por la
entidad y luego de la revision por
las partes de los borradores
definitivos se suscribirdn los
contratos y seran publicados en
SECOP al menos una version
original del contrato siempre
reposara en la entidad.

2.3.2 Seleccion abreviada de menor cuantia.

anexos.

Paso Actividad Termino y observaciones
1 | Andlisis y configuracion de la necesidad. Debe coincidir con el plan anual
de adquisiciones.
2 | Elaboracion de estudios previos y documentos | Deben estar acompafados de

todos los soportes y demas
documentos  necesarios  para
fundamentar la necesidad.
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3 | Procedimiento de disponibilidad presupuestal.

Incluye la expedicion del CDP
previa solicitud del encargado del
proceso de seleccion.

4 | Revision de los documentos previos y de tipo
presupuestal.

Por parte del servidor encargado
del proceso de contratacion o
quien sea designado por el

ordenador del gasto, siempre
previo a realizar cualquier
publicacion.

5 | Firmay aprobacion del ordenador del gasto y/o
servidor encargado de todos los documentos
previos.

Maéaximo 2 dias héabiles antes de la
publicacion

6 Elaboracion de aviso de convocatoria.

Por parte del servidor encargado
del proceso de contratacion o
quien sea designado por el
ordenador del gasto.

7 | Publicacion del aviso de convocatoria junto
con los estudios y documentos previos, el
borrador del pliego de condiciones y creacion
del proceso.

Publicado en SECOP segun lo
determinado por la ley en la fecha
incluida en el cronograma, previa
aprobacion y firma por parte del
ordenador del gasto.

8 | Recepcidn de observaciones sobre el pliego de
condiciones y demas documentos por parte de
los interesados.

Plazo para presentar
observaciones de minimo 10 dias
habiles.

9 | Ajustes de los documentos previos y pliego de
condiciones de ser necesario tomando en
cuenta las observaciones.

Antes de remitir las respuestas a
las observaciones, los ajustes
seran realizados por el servidor

encargado.

10 | Responder las observaciones al proyecto de | Al menos 1 dia habil anterior a la

pliego de condiciones si las hubiera. publicacion  del pliego de
condiciones definitivo y maximo
2 dias habiles después de
recibidas, siempre respetando el
cronograma del proceso.

11 | Revision 'y evaluacion del pliego de | Por parte del representante legal
condiciones definitivo y de la resolucion de | de la entidad o quien designe el
apertura del proceso de seleccion. mismo, siempre antes de publicar

estos documentos de manera
definitiva.

12 | Publicacién del pliego de condiciones | Se debera acompafiar con todos
definitivo, estudios previos y actos | los documentos anexos y sera
administrativos de apertura del proceso de | publicado tanto en SECOP como
seleccién. en las demas plataformas de entes

de control.

13 | Recepcion de manifestaciones de interés. Dentro del periodo establecido en

el cronograma, finalizando al
terminar la ultima hora habil del
dia fijado en el cronograma.
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14

Consolidacion de listado de manifestaciones
de interés y publicacion de la lista junto con el
aviso de fijacion de fecha para la audiencia de
sorteo.

El listado, los actos
administrativos relacionados y
especificamente el aviso del
sorteo se publicaran en SECOP en
la fecha establecida en el
calendario.

15

Realizacion de audiencia de sorteo y
consolidacién del listado de oferentes que
contindan en el proceso.

Se admitirdn un méximo de doce
(12)  oferentes  segin lo
determinado en los documentos
previos, el listado consolidado de
oferentes se publicard en SECOP
fiel al resultado del sorteo a més
tardar 2 dias después de realizada
la audiencia, la misma seré guiada
por quien designe el representante
legal.

16

Recepcion de observaciones del pliego de
condiciones definitivos.

Dentro de las fechas establecidas
en el cronograma con un minimo
de 10 dias habiles, las mismas
seran remitidas al servidor
encargado.

17

Publicacién de adendas.

Por autorizacion del representante
legal o la persona delegada por
este, después de finalizado el
periodo para recibir
observaciones y antes de recibir
las propuestas.

18

Respuesta a las observaciones realizadas al
pliego de condiciones definitivo.

Realizadas por el servidor
encargado 0 quien haya sido
designado por el representante
legal, siempre antes de la
realizacion de la audiencia, con un
minimo de 2 dias habiles de
anticipacion.

19

Revision del proceso de seleccién previo al
cierre.

Antes de la fecha de cierre el
ordenador del gasto o quien
designe este, realizara la revision
de todo el proceso de seleccion en
aras de garantizar la méaxima
calidad y como labor preventiva
del riesgo juridico.

20

Recepcion de propuestas.

Segun fecha fijada en el
cronograma, se podra definir un
dia exacto (que puede ser el dia
mismo del cierre) para recibir
ofertas o wuna fecha limite,
definiendo horas exactas en
ambos casos.
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21 | Designacion del comité evaluador. El representante legal de la
entidad designara un comité
atendiendo a las caracteristicas del
proceso de seleccion, este comité
se conformard y notificara luego
del cierre.

22 | Remision de las propuestas al comité de | Luego del cierre y mediante acta
evaluacion junto con los documentos del | donde se dejara constancia de las
proceso de seleccion. propuestas a revisar, su estado e
informacion relevante.

23 | Andlisis de cada propuesta por parte del comité | Cada miembro del comité de
evaluador y posterior remision al encargado. | manera individual| y en conjunto
realizaran una revision de las
propuestas 'y remitiran  los

resultados al funcionario

encargado.
24 | Solicitud de aclaraciones o explicaciones a los | El servidor encargado solicitara
proponentes. de ser necesario a los proponentes

informacion con el objetivo de
aclarar u obtener explicaciones
sobre las ofertas.

25 | Aprobacién del informe de evaluacion. El servidor encargado presentara
al ordenador del gasto o a quien
designe este el informe de
evaluacion definitivo para su
firma y autorizar la publicacion.
26 | Publicacion del informe de evaluacion. Se publicara el informe de
evaluacion con todos los
documentos necesarios  en
SECOP por parte del servidor
encargado antes de la
adjudicacién y una vez revisadas
todas las  aclaraciones vy
explicaciones.

27 | Revision de la carpeta del proceso. El servidor encargado, junto con
el ordenador del gasto de la
entidad o quien este delegue
revisaran al completo el proceso
de seleccion con el objeto de
validar la correcta direccion del
mismo, detectar y corregir
cualquier fallo.

28 | Realizacion de la audiencia. El servidor encargado del proceso
de seleccion o quien designe el
ordenador del gasto, en la fecha y
hora sefialada en el cronograma
realizara la  audiencia de
adjudicacién, utilizando como
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fundamento principal el informe
de evaluacion y las ofertas.

29

Aprobacion de los actos administrativos de
adjudicacion o declaratoria de desierta.

El ordenador del gasto o quien
delegue este validara los actos
administrativos proyectados por
el servidor encargado y aprobara
la publicacion de los mismos.

29

Publicacion del acto administrativo de
adjudicacion o declaratoria de desierta.

Segun el cronograma se publicara
méximo 3 dias después de la
realizacion de la audiencia o en la
fecha que  establezca el
cronograma

30

Publicacion de la oferta ganadora.

Oferta ganadora publicada en
SECORP en la fecha establecida en
el cronograma y antes de la
suscripcién del contrato.

31

Creacion del expediente.

Siguiendo las reglas de archivo de
la entidad y luego de firmados y
revisados todos los documentos
del proceso de seleccion, el
servidor encargado serd el
responsable.

32

Suscripcion del contrato

En una version idéntica a la
establecida en los documentos
previos dentro del término
maximo  establecido en el
cronograma.

2.3.3 Seleccion abreviada mediante subasta inversa.

Paso Actividad Termino y observaciones

1 | Andlisis y configuracion de la necesidad. Debe coincidir con el plan anual
de adquisiciones.

2 | Elaboracion de estudios previos y documentos | Deben estar acompafiados de

anexos. todos los soportes y demas
documentos  necesarios  para
fundamentar la necesidad.

3 | Procedimiento de disponibilidad presupuestal. | Incluye la expedicion del CDP
previa solicitud del encargado del
proceso.

4 | Revision de los documentos previos y de tipo | Por parte del servidor encargado

presupuestal. del proceso de contratacion o
quien sea designado por el
ordenador del gasto.

5 | Firmay aprobacion del ordenador del gasto y/o | Maximo 2 dias habiles antes de la

servidor encargado de todos los documentos | publicacién.
previos.
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6 | Elaboracion de aviso de convocatoria. Por parte del servidor encargado
del proceso de contratacion o
quien sea designado por el
ordenador del gasto.

7 | Publicacion del aviso junto con los estudios y | Publicado en SECOP segln lo
documentos previos, el borrador del pliego de | determinado por la ley en la fecha
condiciones y creacion del proceso. incluida en el cronograma, previa

aprobacion del ordenador del
gasto.

8 | Recepcidn de observaciones sobre el pliego de | Plazo para presentar
condiciones y demas documentos por parte de | observaciones de minimo 10 dias
los interesados. hébiles.

9 | Ajustes de los documentos previos y pliego de | Antes de remitir las respuestas a
condiciones de ser necesario tomando en | las observaciones, elaborados por
cuenta las observaciones. el servidor encargado.

10 | Responder las observaciones al proyecto de | Al menos 1 dia hébil anterior a la
pliego de condiciones si las hubiera. publicaciéon  del pliego de

condiciones definitivo y maximo
2 dias habiles después de
recibidas, siempre respetando el
cronograma del proceso

11 | Revision y evaluacién del pliego de | Por parte del representante legal
condiciones definitivo, resolucion de apertura | de la entidad o quien designe el
del proceso de seleccion y documentos | mismo, siempre antes de publicar
previos. estos documentos de manera

definitiva.

12 | Publicacion del pliego de condiciones | Se debera acompafar con todos
definitivo, estudios previos y actos | los documentos anexos y sera
administrativos de apertura del proceso de | publicado tanto en SECOP como
seleccion. en los demas aplicativos de entes

de control.

13 | Recepcién de observaciones del pliego de | Dentro de las fechas establecidas
condiciones definitivo. en el cronograma con un minimo

de 10 dias, las mismas seran
remitidas al servidor encargado.

14 | Publicacién de adendas (de ser necesarias). Por autorizacion del representante
legal o el servidor delegado por
este, después de finalizado el
periodo para recibir
observaciones y antes de recibir
las propuestas.

15 | Respuesta a las observaciones realizadas al | Realizadas por el servidor

pliego de condiciones definitivo. encargado 0 quien haya sido
designado por el representante
legal, siempre antes de la fecha
para recibir propuestas.

16 | Recepcion de propuestas. Segun fecha fijada en el
cronograma, se podra definir un

Pagina 22 de 48

Calle 38 Carrera 45 - Piso 3 — Teléfono: 370-99-14

NIT: 802003327-6

Email: concejodebarranquilla@concejodebarranquilla.gov.co
www.concejobarranquilla.gov.co

CONCEJO DISTRITAL DE

BARRANQUILLA

CONCEJO

b~

Genls


mailto:concejodebarranquilla@concejodebarranquilla.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA.

A

=
n

©)

icontec

SC-CER808387

2
=,

BARRANQUILLA

CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA.

dia exacto o una fecha limite para
recibir ofertas, con hora exacta de
cierre en ambos casos, siempre en
dias habiles.

17 | Realizacion de laaudiencia de cierre y apertura

de propuestas.

En el dia y la hora fijados en el
cronograma siempre después de la
hora exacta del cierre se realizara
la audiencia de cierre donde se
dejard  constancia de las
propuestas recibidas y se abriran
las mismas, de dicha audiencia se
dejara constancia en acta que se
cargara a SECOP.

18 | Designacién del comité evaluador.

El representante legal de la
entidad designara un comité
atendiendo a las caracteristicas del
proceso de seleccion, este comité
se conformara y notificara luego
del cierre.

19 | Remision de las propuestas al comité de
evaluacion junto con los documentos del

proceso de seleccion.

Luego del cierre y mediante acta
donde se dejaré constancia de las
propuestas a revisar, su estado e
informacion relevante.

20 | verificacién de los requisitos habilitantes de
cada propuesta por parte del comité evaluador

y posterior remision al encargado.

Cada miembro del comité de
manera individual y en conjunto
realizardn una revision de las
propuestas y remitiran  los
resultados al servidor encargado.

21 | Aprobacion del informe de

habilitantes.

requisitos

Luego de suministrada la
informacion de los requisitos
habilitantes por parte del comité
evaluador el servidor encargado
preparara informe que
posteriormente el representante
legal o el delegado por este
aprobara.

22 | Publicacién de resultados de la verificacion de

requisitos habilitantes.

Se publicara en SECOP junto con
todos los documentos necesarios
siempre en horarios y dias hébiles.

23 | Recepcion de observaciones al informe de

verificacion de requisitos habilitantes.

Minimo 3 dias habiles para recibir
observaciones por los medios
establecidos y cumpliendo con la
fecha del cronograma.

24 | Remision al comité de evaluaciéon de

observaciones.

Por intermedio del servidor
encargado se entregaran al comité
todas las observaciones en la
menor brevedad posible.
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25 | Subsanacion del informe de evaluacion por | Antes de la fecha establecida para
parte del comité evaluador cuando hubiere | la audiencia y por intermedio del
lugar. servidor encargado se realizaran
los ajustes necesarios al informe
de evaluacién y los mismos serén
publicados en la fecha establecida
en el cronograma.

26 | Respuestas a las observaciones del informe de | Antes de la fecha de adjudicacién
evaluacion. y habiendo hecho los ajustes
necesarios, de haberlos, se
remitira respuesta a cada una de
las observaciones realizadas al
informe, gestion que  sera
realizada por el servidor

encargado.
27 | Revision del proceso contractual y preparacion | Antes de la adjudicacion el
de la adjudicacion. ordenador del gasto o quien este

designe junto con el servidor
encargado revisaran todo el
proceso de seleccion verificando
la correcta gestion del mismo vy
analizando la necesidad de
correcciones de existir.

28 | Adjudicacion del contrato a oferente Unico | Habiendo un uUnico oferente se
habilitado o declaratoria de desierta. dara apertura al sobre econdémico
del mismo y se adjudicard al
proponente Unico si la propuesta
econdmica cumple con lo
requerido por la entidad, no
habiendo oferentes habilitados se
declarara desierta la convocatoria,
de todo esto se dejara constancia
en acta y se cargara a SECOP la
misma.

30 | Preparacion de la audiencia de subasta inversa. | El servidor encargado proyectara
los documentos y minutas
necesarias para realizar la
audiencia, especialmente los
registros 'y formularios para
realizar ofertas.

31 | Instalacion de la audiencia. El servidor encargado junto con
quien delegue el ordenador del
gasto presidird la audiencia a la
cual debera asistir el comité
evaluador, la misma tendré inicio
en la fecha y hora sefialados en el
cronograma, de la asistencia se
dejara constancia.
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32 | Apertura de sobres y seleccion del menor | Se abriran todos los sobres
valor. economicos de los cuales se
declarard informacion completa
en la audiencia y mediante el
comité evaluador se declarara cual
es la oferta de menor valor.

33 | Lances economicos y determinacion del menor | Luego de conocer el menor valor
valor ofertado. en sobres los proponentes en uso
del formulario o  formato
establecido  realizaran  lances
intentando colocar el menor valor
como oferta, el comité evaluador
determinara cual es el menor valor
y hara recomendacion
correspondiente a esto.

34 | Acta de la audiencia y acto administrativo de | Luego del cierre de la audiencia el
adjudicacion. servidor encargado preparara los
actos administrativos y el acta de
la audiencia, el primero sera
firmado por el ordenador del gasto
y el segundo por los participantes
de la audiencia, los dos seran
publicados en SECOP a mas
tardar 2 dias habiles siguientes a
su suscripcion.

35 | Publicacion de la oferta ganadora. Dentro de los 3 dias siguientes a la
celebracion de la audiencia y
antes de la suscripcion del
contrato se publicard la oferta
ganadora en todas sus partes
incluyendo los lances realizados.
36 | Expediente contractual. Luego de finalizado el proceso de
seleccion y siguiendo las reglas de
archivo el servidor encargado
constituira el expediente del
contrato que incluye el proceso de
seleccion, asi como el contrato
preparado para la firma.

37 | Suscripcion del contrato. Dentro del plazo establecido en el
cronograma las partes suscribiran
el contrato idéntico a como se
publicoO en los documentos
previos y el mismo sera publicado
en SECOP a mas tardar 2 dias
después de su suscripcion.

2.3.4 Seleccion abreviada mediante acuerdo marco de precios.
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Paso Actividad

Termino y observaciones

1 | Analisis de la necesidad y verificacion de los
bienes de caracteristicas uniformes.

Debe coincidir con el plan anual
de adquisiciones.

2 | Validacion de acuerdo macro de precios para
los bienes identificados.

De los bienes que se pretenden
adquirir se creara constancia de
existencia de acuerdo macro de
precios y su verificacion.

3 | Procedimiento de disponibilidad presupuestal.

Incluye la expedicion del CDP
previa solicitud del encargado del
procedimiento.

4 | Elaboracion de los estudios previos.

El servidor designado disefiara los
estudios  previos 'y demas
documentos anexos necesarios
para adelantar el proceso de
contratacion.

5 | Firmade los documentos previos y revision del
expediente.

El ordenador del gasto o quien
delegue este analizara los
documentos previos 'y los
aprobara para su posterior firma.

6 | Registro o validacién del usuario en la tienda
virtual.

El servidor designado verificara la
operatividad de la herramienta
tienda virtual del estado y la
correcta configuracion del usuario

de la entidad previo a la
realizacion del proceso de
compra.

7 | Andlisis de las garantias.

El servidor encargado realizara un
andlisis completo de las garantias
previo a la realizacién de la oferta.

8 | Solicitud de compra.

Se cargard la solicitud de compra
dentro de la plataforma esta
remplaza en todo o en parte el
contrato, como plazo minimo para
el contratista se debera establecer
un dia habil, m&s minimo 5 dias
habiles para recibir la cotizacion,
este término se podra incrementar
dependiendo del bien a adquirir.

9 | Suscripcion de la orden de compra.

El ordenador del gasto o quien se
delegue por este suscribira la
orden de compra lo que
perfecciona el negocio juridico y
obliga al vendedor en el término
de su cotizacion.

10 | Archivo del expediente contractual.

El servidor encargado del proceso
de seleccion luego de aceptada la
oferta creara un archivo del
proceso de compra siguiendo las
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reglas que para el mismo existen
en la entidad.

2.3.5 Concurso de méritos.

Paso Actividad Termino y observaciones

1 | Analisis y configuracion de la necesidad. Debe coincidir con el plan anual
de adquisiciones.

2 | Elaboracion de estudios previos y documentos | Deben estar acompafiados de

anexos. todos los soportes y demas
documentos  necesarios  para
sustentar la necesidad.

3 | Procedimiento de disponibilidad presupuestal. | Incluye la expedicion del CDP
previa solicitud del encargado del
proceso.

4 | Revision de los documentos previos y de tipo | Por parte del servidor encargado

presupuestal. del proceso de seleccion o quien
sea designado por el ordenador
del gasto.

5 | Firmay aprobacion del ordenador del gasto y/o | Maximo 2 dias habiles antes de la
servidor encargado de todos los documentos | publicacion.
previos.

6 | Elaboracion de aviso de convocatoria. Por parte del servidor encargado
del proceso de contratacion o
quien sea designado por el
ordenador del gasto.

7 | Publicacion del proyecto de pliego de | Se publicardn en SECOP todos los
condiciones, aviso, estudios y demas | documentos en cumplimiento del
documentos previos. cronograma por parte del servidor

encargado.

8 | Recepcién de observaciones al proyecto de | Durante un periodo de 10 dias
pliego de condiciones. habiles por intermedio  del

servidor encargado, mediante los
medios establecidos en el aviso.

9 | Respuestas a las observaciones realizadas al | Antes de publicar el pliego de
proyecto de pliego de condiciones. condiciones definitivo se debera

resolver todas las observaciones y
de ser necesario realizar ajustes al
proyecto de pliego, las respuestas
se remitirdn por el mismo pedio
por el que fueron recibidas las
observaciones.

10 | Firmay aprobacion del pliego de condiciones | El servidor encargado presentara
definitivo. para aprobacion el pliego de

condiciones definitivo, con sus
ajustes si los hubiere, ademas de
todos los documentos previos
para firma y aprobacion del
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ordenador del gasto luego de ser
revisados en su totalidad, todo
esto antes de la publicacion
definitiva.

11 | Publicacién de pliego de condiciones
definitivo y resolucion de apertura del proceso

junto con todos los documentos previos.

Se publicara el acto de apertura
junto con todos los documentos
previos en el SECOP, maximo 2
dias habiles después de la fecha de
su suscripcion.

12 | Recepcion de observaciones al pliego de

condiciones definitivo.

Dentro del término establecido en
el cronograma y con un periodo
minimo de 5 dias habiles se
recibieran observaciones al pliego
de condiciones por intermedio del
servidor encargado.

13 | Redaccion y aprobacién de adendas.

El servidor encargado previo
consenso con el ordenador del
gasto o quien delegue este
presentara las adendas necesarias
al pliego de condiciones para su
firma y aprobacién.

14 | Publicacién de adendas.

Previa autorizacion del ordenador
del gasto se publicaran las
adendas que fueren necesarias, al
menos con 3 dias héabiles de
anticipacion a la fecha para recibir
propuestas.

15 | Respuesta a las observaciones del pliego de

condiciones.

Realizados los ajustes al pliego de
condiciones se respondera por los
mismos medios en que se
radicaron todas las adendas
presentadas por los proponentes.

16 | Recepcion de

econdmicas.

propuestas  técnicas Yy

Segun fecha fijada en el
cronograma, se podra definir un
dia exacto o una fecha limite para
recibir ofertas, con hora exacta de
cierre en ambos casos, siempre en
dias habiles.

17 | Realizacién de la audiencia de cierre y apertura

de propuestas técnicas.

En el dia y la hora fijados en el
cronograma siempre después de la
hora exacta del cierre se realizard
la audiencia de cierre donde se
dejara  constancia de las
propuestas recibidas y se abriran
las mismas, de dicha audiencia se
dejara constancia en acta que se
cargard a SECOP.
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18 | Designacion del comité evaluador.

El representante legal de la
entidad designara un comité
atendiendo a las caracteristicas del
proceso de seleccion, este comité
se conformard y notificara luego
del cierre.

19 | Remision de las propuestas al comité de
evaluacion junto con los documentos del

proceso de seleccion.

Luego del cierre y mediante acta
donde se dejara constancia de las
propuestas a revisar su estado e
informacion relevante.

20 | Revision por parte del comité de manera
individual y conjunta de cada una de las

propuestas.

El comité de manera individual y
conjunta realizard la evaluacion
de cada una de las propuestas y
remitird las conclusiones al
servidor encargado.

21 | Revision del proceso de seleccion vy

preparacion de la audiencia de calificacion.

Antes de la audiencia de
calificacion el ordenador del gasto
0 quien este designe junto con el
servidor encargado revisaran todo
el proceso de  seleccion
verificando la correcta gestion del
mismo Yy analizando la necesidad
de realizar correcciones.

22 | Audiencia de calificacion, apertura de sobre
econdmico y definicion del orden de

calificacion.

El servidor encargado o quien
haya sido delegado por el
ordenador del gasto en la fecha
fijada en el cronograma dirigira la
audiencia de calificacion,
definicidn de orden y apertura de
sobres economicos, de la
audiencia se dejara constancia en
acta que se cargara a SECOP.

23 | Acto de adjudicacion o declaratoria de

desierta.

Segun la decision tomada en
audiencia el servidor encargado
presentara para aprobacion del
ordenador del gasto el acto
administrativo de adjudicacion
atendiendo a los criterios de la ley
y del pliego de condiciones, o en
imposibilidad de adjudicacion se
presentara acto administrativo de
declaratoria de desierta, asi como
el acuerdo sobre el alcance y valor
del contrato.

24 | Publicacién de los actos administrativos de

adjudicacion.

En un tiempo que no supere los 2
dias habiles se publicaran las actas
de audiencia, los acuerdos y
constancias que ocurrieran en el
desarrollo de la misma, asi como
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los actos administrativos de
adjudicacion o declaratoria de
desierta, asi como los demas actos
0 documentos relacionados, todos
en SECOP por intermedio del
servidor encargado, maximo 2
dias después de su suscripcion.
25 | Publicacion de la oferta ganadora. Dentro de los 2 dias siguientes a la
celebracion de la audiencia y
antes de la suscripcion del
contrato se publicard la oferta
ganadora en todas sus partes
incluyendo los acuerdos o
estipulaciones realizadas dentro
de la misma audiencia.

26 | Expediente contractual. Luego de finalizado el proceso de
seleccion y siguiendo las reglas de
archivo el servidor encargado
constituira el expediente del
contrato que incluye el proceso de
seleccion, asi como el contrato
preparado para la firma.

27 | Suscripcion del contrato. Dentro del plazo establecido en el
cronograma las partes suscribiran
el contrato idéntico a como se
publicO en los documentos
previos, tomando en cuenta los
ajustes necesarios establecidos
previamente, el mismo sera
publicado en SECOP a mas tardar
2 dias después de su suscripcion.

2.3.6 Seleccion de minima cuantia.

Paso Actividad Termino y observaciones

1 | Andlisis y configuracidn de la necesidad. Debe coincidir con el plan anual
de adquisiciones.
2 | Elaboracion de estudios previos y documentos | Deben estar acompafiados de
anexos. todos los soportes y demas
documentos  necesarios  para
fundamentar la necesidad.
3 | Procedimiento de disponibilidad presupuestal. | Incluye la expedicion del CDP
previa solicitud del encargado del

proceso.
4 | Revision de los documentos previos y de tipo | Por parte del servidor encargado
presupuestal. del proceso de contratacion o

quien sea designado por el
ordenador del gasto.
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5 | Firmay aprobacion del ordenador del gasto y/o
servidor encargado de todos los documentos
previos incluyendo la invitacion a participar
del proceso.

Maximo 2 dias habiles antes de la
publicacion.

6 | Publicacion de la IMC junto con los estudios y
todos los documentos previos.

Se publicara en SECOP junto con
todos los documentos anexos en la
fecha y hora sefialados por el
cronograma.

7 | Recepcion de observaciones a la IMC y los
documentos previos.

Dentro de la fecha y por los
medios  establecidos en el
cronograma, con un minimo de 2
dias habiles, por intermedio del
servidor encargado.

8 | Aprobacion de respuesta a las observaciones y
adendas.

El servidor encargado respondera
a las observaciones presentadas
dentro del término establecido y
proyectard las adendas necesarias
para ser aprobados todos estos
documentos posteriormente por el
ordenador del gasto.

9 | Publicacion de las adendas y respuesta a las
observaciones.

El servidor encargado publicara
las adendas en SECOP con un dia
habil de anticipacion al cierre y
remitira la respuesta a las
observaciones presentadas.

10 | Revision del proceso contractual y preparacion

de la audiencia de cierre.

Antes de la audiencia de cierre el
ordenador del gasto o quien este
designe junto con el servidor
encargado revisaran todo el
proceso de seleccion verificando
la correcta gestion del mismo y
analizando la necesidad de
correcciones de existir.

11 | Recepcion de propuestas.

Hasta el dia y hora fijados para el
cierre por los medios establecidos
en la IMC se recibiran propuestas
siempre en horario habil, de las
respuestas recibidas se dejara
constancia en planilla.

12 | Publicacion del acta de cierre.

Se publicara en SECOP a maés
tardar dos dias después de su
realizacion por intermedio del
servidor encargado.

13 | Designacion del comité evaluador.

El representante legal de la
entidad designara un comité
atendiendo a las caracteristicas
del proceso de seleccion, este
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comité se conformara y notificara
luego del cierre.

14 | Remision de las propuestas al comité de
evaluacion junto con los documentos del

proceso de seleccion.

Luego del cierre y mediante acta
donde se dejarad constancia de las
propuestas a revisar su estado e
informacion relevante.

15 | Realizacion por parte del comité de manera
individual y conjunta de cada una de las

propuestas.

El comité de manera individual y
conjunta realizard la evaluacion
de cada una de las propuestas y
remitira las conclusiones al
servidor encargado, de ser
necesario, se solicitard al
proponente que remitid la
propuesta de menor valor
explicaciones o aclaraciones.

16 | Determinacion de la propuesta de menor valor

y verificacion de cumplimientos.

El comité evaluador determinara
cual es la propuesta de menor
valor y si esta cumple con los
requisitos.

17 | Publicacion del informe de evaluacion con

determinacion de la propuesta de menor valor.

En el dia fijados en el cronograma
se publicara en SECOP por medio
de la gestion del servidor
encargado.

18 | Recepcion de observaciones al informe de

evaluacion.

Dentro de la fecha establecida en
el cronograma durante minimo 1
dia habil se recibiran
observaciones al informe de
evaluacion por los medios
establecidos en la IMC.

19 | Respuestas a las observaciones del informe de

evaluacion.

Antes de la publicacion de la
aceptacion y la oferta ganadora se
resolveran las  observaciones
realizadas al informe de
evaluacion.

20 | Expediente contractual.

Luego de finalizado el proceso de
seleccion y siguiendo las reglas de
archivo el servidor encargado
constituira el expediente del
contrato que incluye todos los
documentos previos a la
aceptacion de la oferta.

21 | Publicacion de la oferta ganadora, la carta de

aceptacion y comunicacion de la aceptacion.

El servidor encargado dentro del
plazo  establecido en el
cronograma publicard en SECOP
la oferta seleccionada, asi como
también la comunicacion de
aceptacion, remitird también al
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oferente seleccionado la
comunicacion de aceptacion.

2.3.7 Excepciones y contratacion directa.

Paso Actividad. Termino y observaciones.

1 | Analisis y configuracion de la necesidad. Debe coincidir con el plan anual
de adquisiciones.
2 | Elaboracion de los borradores de estudio | Se  deberd&n acompafiar de
previo y documentos anexos. soportes y demas documentos
necesarios para sustentar el
proceso, debe incluir la
justificacion para la contratacion
directa claramente enunciada y
como anexos todos los soportes
necesarios.
3 | Procedimiento de disponibilidad presupuestal. | Incluye la expedicion del CDP
previa solicitud del encargado del
procedimiento
4 | Certificacion de no disponibilidad en la planta. | EI servidor encargado revisara
con el personal de recursos
humanos que la necesidad no se
pueda cumplir con los servidores
activos, de esta imposibilidad se
dejara constancia.
5 | Revision de los documentos previos y | Esta revision debe incluir el
presupuestales. borrador del contrato, los analisis
previos, la no disponibilidad en la
planta y demas documentos
previos, se realizard por parte del
representante legal o0 quien
delegue este.
6 | Recepcién de perfiles o postulacion de | El servidor encargado recibira los
unidades de apoyo. perfiles o postulaciones de las
personas que puedan cumplir con
el objeto del contrato y satisfacer
la necesidad de la entidad.
7 | Publicacion de todos los documentos previos. | Por intermedio del servidor
encargado se publicaran en el
SECOP todos los documentos
previos luego de la firma de los
mismos, maximo 2 dias habiles
después de su suscripcion.
8 | Recepcién de documentos del futuro | El servidor encargado recibira los
contratista documentos del futuro contratista
dentro de las fechas indicadas
antes de la postulacion.
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9 | Revisiébn de documentos y creacion del | El servidor encargado verificara
expediente contractual. todos los documentos, validara su
idoneidad y creara el expediente
contractual con todos los
documentos del proceso
incluyendo  los  documentos
aportados por el contratista, de
esta revision se dejara constancia
y se cargaran en SECOP los
documentos del contratista que
sean necesarios.

10 | Suscripcion del contrato. Dentro del plazo establecido en el
cronograma las partes suscribiran
el contrato idéntico a como se
proyectd en los documentos
previos y el mismo sera publicado
en SECOP.

I11. Etapa contractual.

3.1 Suscripcion y perfeccionamiento del contrato.

El contrato, por regla general se suscribird en las instalaciones del Concejo Distrital de
Barranquilla cuando sea necesario hacerlo por medios fisicos, si el contrato se suscribe por
medios digitales esto se hard atendiendo la regulacion especifica para este tramite o
plataforma, los contratos se suscribirén atendiendo a los plazos fijados en el cronograma.

Los contratos se tendrdn como perfeccionados cuando exista un acuerdo entre las partes
minimo sobre el objeto y la contraprestacion, y el mismo acuerdo se eleve a escrito, el
servidor encargado del proceso debera coordinar la firma del contrato por parte del Concejo
Distrital de Barranquilla y los contratistas, asi como la entrega de la o las copias idénticas de
cada contrato que sean necesarias, asi también el servidor encargado o quien designe el
ordenador del gasto debera cargar los documentos necesarios en las distintas plataformas
para que el contrato se repute perfeccionado.

El contratista, luego de suscribir el o los contratos tiene la obligacion inmediata de pagar los
impuestos, tributos o registros que sean necesarios, asi como de aportar los mismos al
Concejo Distrital de Barranquilla, de la verificacion del adecuado pago y cumplimiento de
las obligaciones iniciales a cargo del contratista estara encargado el supervisor o interventor
del contrato.

3.2 Otorgamiento y aprobacién de la garantia.

Los servidores encargados de los documentos previos dependiendo del tipo de contrato y el
objeto a contratar determinaran la necesidad de la exigencia de garantias, la cobertura de la
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garantia, tipo de garantia y los valores relacionados con esta seran determinados también por
el servidor encargado del proceso de seleccion.

Una vez suscrito el contrato y antes del inicio de la ejecucién, los contratistas deberan
constituir las garantias estipuladas en favor del Concejo Distrital de Barranquilla, las mismas
garantias seran presentadas dentro del término establecido a la entidad.

El servidor encargado, recibird las garantias del contratista, validara con la aseguradora,
fiduciaria o entidad financiera la veracidad de la garantia y sus condiciones, una vez
comprobada la idoneidad de la garantia creara el acta de aprobacion de la garantia y la
remitira al ordenador del gasto o quien haga sus veces; de no ser idonea la garantia la
devolveréa al contratista para que este realice los ajustes necesarios. El ordenador del gasto o
el servidor delegado suscribira el acta de aprobacion de la garantia y el servidor encargado
la notificara al contratista.

3.3 Ejecucidn del contrato.

El contrato comenzara su ejecucién una vez aprobada la garantia para los contratos que asi
lo requieran, o una vez se encuentren suscritos para los contratos que no la requieran, también
se podra iniciar la ejecucion en un momento especifico cuando el contrato contenga esta
estipulacidn, siempre y cuando esté aprobada la garantia para la ocurrencia del momento que
se pactd como inicio de la ejecucion.

Para que un contrato se pueda ejecutar debera tener un interventor o supervisor, de la
posesion del supervisor o inicio de la interventoria al tiempo que el contrato comienza su
ejecucion sera responsable el servidor encargado o quien delegue el ordenador del gasto, si
no existe minimo un supervisor para el respectivo contrato su ejecucion se aplazara hasta que
se cumpla este requisito.

3.4 Supervision o interventoria.

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
contratista, con el fin de obtener los resultados esperados por la entidad al contratar la
adquisicion de bienes, obras o servicios y para garantizar el cumplimiento de los fines
estatales.

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, en este momento supervisor o interventor deben conocer en su totalidad los
documentos del contrato y las condiciones en las que se suscribid este, por tal razon el
servidor encargado o el ordenador del gasto les hard entrega de todos los documentos
necesarios para realizar su labor y obtener el conocimiento necesario.

La 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 entidad
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territorial, cuando por la naturaleza de las mismas cumplan una funcion que tiene relacion
directa con el contrato a celebrar y que no requiere conocimientos especializados.

Para apoyar la funcién de supervision de los servidores el Concejo Distrital de Barranquilla
podré contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios siempre
que estos sean requeridos. En todo caso el responsable de la labor de supervision sera el
servidor de planta designado.

Las actividades concernientes a la supervision deberan ser ejercidas desde el momento de la
designacion formal hasta la liquidacion del contrato o convenio, o hasta el vencimiento de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final
0 recuperacion ambiental de las obras o bienes, o0 hasta el cierre del expediente del proceso
contractual.

La interventoria es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato que realiza
una persona natural o juridica contratada para tal fin cuando se requiera conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifique,
estas actividades de interventoria también deberdn ser realizadas hasta la liquidacion del
contrato o convenio, o hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final, o recuperacién ambiental de las obras
0 bienes, o hasta el cierre del expediente del proceso contractual.

El interventor y/o supervisor esta 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:

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

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

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

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

- Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecuciéon del objeto
pactado.

- Exigir al Contratista entregar todos los documentos requeridos para la liquidacién del
contrato, asi como mantener vigentes las garantias contractuales y post contractuales
indicadas segun su valor y vigencia.

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

Serén obligaciones tanto del interventor como del supervisor dentro de la ejecucion de su rol:

- Constatar que el contratista haya cumplido con la totalidad de los requisitos de
ejecucion y de los otros requisitos previos a la iniciacion de la ejecucion del objeto
contractual.
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- 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
demaés 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, 0
irregularidades que se presenten durante la ejecucion del contrato.

- Remitir al ordenador 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
ejecucidn, se informe de manera oportuna.

- Realizar el analisis 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 sujecién a las previsiones del respectivo
contrato.

- Informar al ordenador del gasto hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcidn tipificados como conductas punibles o que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato o cuando tal incumplimiento se presente.

- Al final de la ejecucién del contrato el supervisor debera evaluar el desempefio de los
proveedores en el formato designado para tal fin y presentarlo con el Gltimo pago.

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

Desde el estudio previo debe definirse el servidor 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
informara al contratista en la minuta del contrato y al supervisor a través de comunicacion
escrita 0 mediante la remisién del contrato y sus anexos, la cual deberd 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.

Seréa el ordenador del gasto quien realice cambios o remplazos en el supervisor del contrato,
por motivos objetivos y que tengan como fin mejorar o mantener la prestacion del servicio,
de esto seran notificados los contratistas y los supervisores relevados de su rol por escrito, el
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nuevo supervisor sera notificado de su designacion en la forma descrita en el paragrafo
anterior.

V. Desarrollo y ejecucion.

4.1 Comunicacion y notificaciones con oferentes y contratistas.

El Concejo Distrital de Barranquilla utilizara el SECOP como canal principal de informacion
y comunicacion con las partes interesadas del proceso de contratacion, de igual manera la
informacidn necesaria que no pueda ser publicada en SECOP se publicara en la pagina web
de la entidad www.concejodebarranquilla.gov.co esto con el fin de brindar la totalidad de la
informacién a los interesados.

Los oferentes podran comunicarse al correo electronico:
concejodebarranquilla@concejodebarranquilla.gov.co o por medio de comunicaciones
escritas las cuales se remitiran al domicilio de la entidad y seran recibidas por los servidores
encargados dentro de los horarios o plazos fijados en el cronograma, en todo caso dentro de
audiencia se podran gestionar informacion, reclamaciones o cualquier otro tramite que sea
necesario, de lo que se dejara constancia en actas.

4.2 Solucion de controversias.

Las partes intervinientes en contratos suscritos con el Concejo Distrital de Barranquilla
priorizaran las actuaciones anticipativas que permitan evitar futuras controversias o
acrecentar las controversias ya existentes, de existir controversias el mandato principal es el
de adoptar medidas necesarias para resolver mediante acuerdo entre las partes cualquier
discrepancia sobre las clausulas del contrato o la ejecucion de estas.

Si no hay posibilidad de resolver los desacuerdos existentes entre contratistas y la entidad o
sus representantes, luego de la intervencién del representante legal o servidor encargado del
proceso de contratacion se dejara constancia de los desacuerdos en actas o documentos
equivalentes.

Al persistir diferencias se acudiré a los mecanismos de solucion de conflicto establecidos en
el contrato, se priorizaran los mecanismos alternativos de solucion de controversias
contractuales priorizando mecanismos autocompositivos como la conciliacion antes de
acudir a medios en los que se requiera la decisidn de un tercero, el supervisor, interventor o
servidor encargado al evidenciar la necesidad de acudir a un mecanismo alternativo notificara
al ordenador del gasto y a los demas servidores interesados para que estos puedan adelantar
las gestiones previas a la participacion de la entidad.

4.3 Modificaciones al contrato

Las modificaciones al contrato contemplan cambios, ajustes, ampliaciones en las clausulas,
variaciones en el alcance de las obligaciones o de cualquier otra estipulacion en el contrato,
asi como suspensiones o prorrogas en los términos de ejecucion del mismo, esto sin variar
las partes intervinientes y el objeto principal del contrato. Estas modificaciones podran ser
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de comuUn acuerdo o por excepcidn al derecho comun, cuando se justifique actuar de manera
unilateral.

Para el primer caso, el servidor encargado o supervisor quien ha llegado a la conclusién de
la necesidad de modificacion le informara por escrito al ordenador del gasto los motivos por
los cuales las partes han considerado la necesidad de modificacion del texto del contrato
original, el ordenador del gasto luego de analizar los motivos de la modificacion y
considerarlos validos suscribira por escrito junto con el contratista el documento de
modificacion, dicho documento requiere anexar o exponer los motivos que justifiquen la
mencionada modificacion.

Si la modificacion del contrato implica adicionar valor o extender el tiempo de ejecucion se
deben tener las siguientes consideraciones especiales:

- Se debe contar con la disponibilidad presupuestal certificada.

- Cuando efectivamente se suscriban los documentos que modifican el contrato se
deberan enviar al &rea de presupuesto para su correspondiente registro.

- Para que la modificacion surta efecto el contratista deberd pagar los impuestos
correspondientes al valor adicionado.

- Para poder ejecutar el contrato durante el periodo ampliado o hacer uso de la adicion
presupuestal el contratista debera extender el periodo de la garantia.

- Se debe respetar las prohibiciones de adicién consagradas en la ley y los limites
establecidos por las mismas.

4.4 Excepciones al derecho comun.

La entidad Concejo Distrital de Barranquilla en ejercicio de su responsabilidad de direccion
y buena administracién del patrimonio puablico cuenta con capacidades que superan o
excepcionan el derecho comun de los contratos, las cuales la ubican en una posicion de
superioridad contra el contratista, rompiendo la simetria del contrato, el pacto y ejercicio de
estas clausulas debe responder a razones especiales y de manera especifica al beneficio
general, en caso de ejercer estas clausulas la entidad tomara en consideracion los perjuicios
que se puedan causar a los contratistas.

Seran los servidores encargados en coordinacion con los supervisores quienes evidencien
inicialmente la necesidad de ejecutar las acciones que impliquen el ejercicio de potestades
excepcionales, de esta necesidad, los fundamentos técnicos y las posibles consecuencias
dejaran constancia en escrito o correo electrénico dirigido al ordenador del gasto.

4.4.1 Interpretacion unilateral.

Se pactara esta clausula excepcional en los contratos que impliquen la prestacion de un
servicio publico, en los contratos de obra, en los contratos de suministro y en los contratos
de prestacion de servicios, el servidor encargado de proyectar los documentos previos
determinara el tipo de contrato que sera suscrito luego de finalizado el proceso de seleccion
e incluirad en los documentos previos y minutas del contrato esta clausula, asi también, el
ordenador del gasto o quien haya delegado este verificara dependiendo del tipo de contrato
gue esta clausula se encuentre incluida antes de suscribir el contrato.
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El servidor encargado y el interventor durante la ejecucion del contrato deberan considerar
la posibilidad de realizar una interpretacion unilateral del contrato en el momento en que se
encuentren dificultades o discrepancias en la interpretacion del mismo.

Para este proposito preparan los argumentos que sustenten esta necesidad y los presentara al
ordenador del gasto, una vez aprobada la postura de la entidad respecto a la o las clausulas
que requieren interpretacion se requerira al contratista para exponer la posicion de la entidad
respecto a las mencionadas clausulas, si el contratista se encuentra en desacuerdo con la
interpretacion de una o mas clausulas, asi se lo hara saber el interventor al ordenador del
gasto.

Si existe un desacuerdo persistente en una o mas clausulas del contrato el ordenador del gasto
con apoyo del servidor encargado proyectara el acto administrativo de interpretacion
unilateral este serd notificado al contratista mediante la gestion del supervisor, sobre los
recursos presentados por el contratista contra estos actos el servidor encargado proyectara el
acto que resuelve el recurso y este seré suscrito por el ordenador del gasto previa aprobacion.

4.4.2 Modificacion unilateral.

Se pactara esta clausula excepcional en los contratos que impliquen la prestacion de un
servicio publico, en los contratos de obra, en los contratos de suministro y en los contratos
de prestacion de servicios, el servidor encargado de proyectar los documentos previos
determinara el tipo de contrato que sera suscrito luego de finalizado el proceso de seleccion
e incluird en los documentos previos y minutas del contrato esta clausula, asi también, el
ordenador del gasto o quien haya delegado este verificara dependiendo del tipo de contrato
que esta clausula se encuentre incluida antes de suscribir el contrato.

El supervisor del contrato o el servidor encargado advertiran la necesidad de modificar de
manera unilateral el contrato, de esta necesidad, sus fundamentos juridicos, las razones
técnicas y las posibles modificaciones informaran al ordenador del gasto mediante escrito o
correo electrénico.

El ordenador del gasto con apoyo del servidor encargado luego de considerar justificada la
necesidad de modificacion disefiaran una propuesta con las modificaciones que se consideren
necesarias, con esta propuesta requeriran al contratista para que suscriba las modificaciones
0 iniciar un proceso de negociacion.

Si luego de una negociacion por intermedio del servidor encargado no se llegare a un acuerdo,
este notificara al ordenador del gasto de la falta de acuerdo y proyectara el acto administrativo
de modificacion unilateral el cual debera incluir los fundamentos de la decision, este acto
sera remitido para la firma del ordenador del gasto previa aprobacion.

El acto administrativo de modificacion unilateral se notificara por intermedio del interventor
y de existir recurso en contra este lo resolveréa el ordenador del gasto con el apoyo del servidor
encargado.

4.4.3 Terminacion unilateral.
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Se pactara esta clausula excepcional en los contratos que impliquen la prestacion de un
servicio publico, en los contratos de obra, en los contratos de suministro y en los contratos
de prestacion de servicios, el servidor encargado de proyectar los documentos previos
determinara el tipo de contrato que sera suscrito luego de finalizado el proceso de seleccion
e incluird en los documentos previos y minutas del contrato esta clausula, asi también, el
ordenador del gasto o quien haya delegado este verificara dependiendo del tipo de contrato
que esta clausula se encuentre incluida.

El contrato se dara por terminado cuando no existan otras opciones y sea la unica solucion
viable que permita salvaguardar el patrimonio publico o asegurar la satisfaccion de la
necesidad. Cuando exista la necesidad de dar por terminado el contrato el servidor encargado
proyectara el acto administrativo en el que se establezca como minimo: los hechos en los que
se funda la terminacion, los fundamentos juridicos y técnicos para dar por terminado el
contrato, el estado de la ejecucion y la fecha en la que se daria por terminado el mismo.

El ordenador del gasto revisara los motivos que dieron origen a la terminacion y el acto
administrativo con el que se dara por terminado el contrato antes de la suscripcion, una vez
firmado el acto administrativo este se notificara por intermedio del interventor y los recursos,
de haberlos, los resolvera el ordenador del gasto con apoyo del servidor encargado.

Una vez el acto administrativo de terminacidn se encuentre en firme el ordenador del gasto
o su delegado iniciara el proceso de liquidacién y notificara al area encargada de presupuesto
para que haga los ajustes necesarios tomando en cuenta la ejecucion del contrato y los pagos
realizados del presupuesto disponible.

4.5 Cesion del contrato o remplazo del contratista.

Los contratos suscritos con el Concejo Distrital de Barranquilla podran ser cedidos siempre
que esta posibilidad sea incluida dentro de las clausulas del contrato, el no incluirla se
considerara como manifestacion de prohibicion por parte de la entidad, para que el contratista
pueda ceder el contrato siempre requerira de la autorizacién de la entidad y deberé la entidad
conocer las condiciones del cesionario de manera previa a la autorizacion.

En los casos en que los contratistas se hayan elegido de manera directa el supervisor con la
participacion del ordenador del gasto validaran la idoneidad del futuro contratista, solicitando
al nuevo contratista los documentos requeridos para suscribir el contrato original y que se
consideraron en el estudio previo, este nuevo contratista debera cumplir con una idoneidad
igual o superior al cedente, de ninguna manera por ser una cesion se permitiran contratistas
que no cumplan con los requisitos originales.

Por otro lado, si el contrato se suscribi6 mediante un proceso de seleccion, el futuro
cesionario aportara los documentos requeridos durante el proceso de seleccion y el comité de
evaluacion se reunira de nuevo para estudiar si el cesionario cumple con las condiciones
necesarias y es igual de solvente en sus requisitos como el cedente, de esta verificacion se
dejara constancia por escrito.

4.6 Suspension y reanudacion del contrato.
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La suspension del contrato es una medida de caracter excepcional cuyo objetivo es operar en
casos de causa extrafia o de alto interés pablico que imposibiliten que se continue con la
ejecucion, tenemos entonces que la suspension es una interrupcion temporal de la ejecucion
del contrato luego de que se compruebe que hay una justificacion externa a las partes para la
existencia de este término de suspension, esta medida provisional se diferencia de la
ampliacion del término de ejecucion en que no adiciona tiempo a la ejecucién sino que
interrumpe el tiempo ya pactado.

Si las partes consideran que es necesario un periodo durante el cual no se ejecutaran las
obligaciones del contrato las mismas estableceran un acuerdo sobre los motivos que no
permiten la ejecucion, estableceran también un término y/o condicion que ponga fin a la
suspension y acordaran la fecha de inicio de la suspension; por parte del Concejo Distrital de
Barranquilla el supervisor, interventor o servidor encargado llegara a estos acuerdos con el o
los contratistas y de dicho acuerdo con todas las condiciones se dejara constancia en actas,
las mismas seran remitidas al ordenador del gasto o a quien designe este para que sean
aprobadas y suscritas.

Una vez haya acuerdos suscritos con los contratistas donde minimo se indique: fecha de
inicio de la suspension, razones validas para suspender la ejecucion, estado actual de la
ejecucion y condicion o fecha de finalizacion de la suspension los contratistas deberan
realizar los ajustes necesarios a la garantia y radicar los mismos en la entidad, una vez sean
validados los ajustes a las garantias con dos ejemplares de cada acta firmados el Concejo
Distrital de Barranquilla informara a él/los contratistas el inicio del periodo de suspension.

El contrato reiniciara su ejecucion una vez se hayan superado los hechos que dieron origen a
la suspension o cuando se haya cumplido el plazo establecido inicialmente sin que las partes
acuerden una extension justificada de la misma.

La ejecucion del objeto contractual se encontrara suspendida por completo y no se permitira
al contratista ejecutar el mismo de ninguna manera, cuando la entidad considere que se ha
superado el motivo de suspension o cumplido el plazo establecido por intermedio del
supervisor notificara al contratista de esta situacién, asi también cuando el contratista
considere que se debe reanudar la ejecucion se lo hara saber al interventor, el contratista e
interventor suscribirdn las actas necesarias que den constancia de la posibilidad de reanudar
la ejecucion consignando las justificaciones necesarias y la fecha de reinicio, esta acta se
remitira al ordenador del gasto para su aprobacion y firma.

Es obligacidon del contratista informar de la reanudacién de la ejecucion a la aseguradora, el
Concejo Distrital de Barranquilla verificara que la aseguradora se encuentre notificada y que
se encuentran suscritas las actas para posteriormente proceder a informar al contratista que
la reanudacion de la ejecucion se hizo efectiva.

4.7 Finalizacion de la ejecucion.

El contrato por naturaliza finalizara su ejecucion al vencerse el plazo de la misma, también
finalizara la ejecucion con la terminacion normal o anormal del mismo, asi como con la
declaratoria de caducidad.
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Al finalizar la ejecutoria el supervisor por parte del Concejo Distrital de Barranquilla y el
contratista suscribiran en forma de acta los documentos necesarios para dejar constancia por
lo menos del estado de los bienes recibidos, el estado de la obra, las condiciones de entrega
materializadas, los plazos cumplidos o no, ademas constancia sobre el cumplimiento total o
parcial de cada una de las obligaciones establecidas en el contrato.

4.8 Terminacion del contrato.

Momento en el cual se terminan las obligaciones contraidas por las partes en el marco del
contrato o este es terminado sin que las obligaciones se cumplan por causa distinta a las
condiciones normales fijadas en el contrato, como puede ser ejercicio de la potestad
exorbitante de terminacion, el mutuo acuerdo o situaciones externas a las partes que impidan
la ejecucién del contrato, cualquiera que sea la forma de terminacion de esto se dejara
constancia en actas que como minimo deberdn contener: Informacion de los bienes y
servicios recibidos y plenamente verificados, estado de la obra o del bien con instrucciones
o planos actualizados, cierre de la obra o el proceso, registro fotografico, muestras, pruebas
o0 recaudos realizados por las partes, declaracion de las garantias y devolucion o reintegro del
patrimonio puablico.

4.8.1 Normal.

El contrato terminara de forma normal cuando se cumpla alguna de las condiciones de
terminacion consideradas en el mismo o se cumpla con la totalidad de las obligaciones de las
partes, la parte que considere que se cumple una de estas condiciones debera informar a la
otra y existira un consenso sobre la configuracién de esta terminacién por causa normal, de
ser necesario se dejaran actas y constancias, los servidores encargados del Concejo Distrital
de Barranquilla, especialmente el supervisor mantendran informado al ordenador del gasto
sobre la posibilidad o no de terminacidn del contrato por las vias normales, el comin acuerdo
siempre se tendra como causal de terminacion.

4.8.2 Anormal

El contrato terminara de forma anormal por causas o condiciones diferentes a las
consideradas en el contrato, especialmente por terminacion unilateral y por fuerza mayor o
imposibilidad de continuar con la ejecucién del mismo, el Concejo Distrital de Barranquilla
adelantara su actuacion en estos casos haciendo uso del debido proceso y los servidores
encargados centraran su actuacion en conservar el patrimonio publico tomando posicion en
beneficio del interés general sin desconocer los derechos del contratista.

V. Liquidacion y solucion de controversias.

5.1 Actividades posteriores a la finalizacion del contrato.

Con la terminacion del contrato por cualquiera de las razones enumeradas anteriormente la
estructura de las obligaciones se ve modificada, surgiendo la obligacion legal de liquidar el
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contrato siempre que sea necesario, es también el inicio de obligaciones posteriores a la etapa
contractual como la garantia de estabilidad entre otras.

Los servidores encargados del contrato y los supervisores determinaran segun lo establecido
de manera previa a la suscripcion del contrato si es necesario realizar liquidacion, y
prepararan los documentos necesarios que permitan al ordenador del gasto o a quien delegue
este adelantar las diligencias necesarias, también verificaran que otras obligaciones deben ser
cumplidas por el contratista y vigilaran la calidad de la obra o bien en el tiempo.

De ser necesario hacer ejercicio de alguna garantia o reclamacion el supervisor del contrato
o el servidor encargado de la gestion contractual preparan los documentos que servirdn como
sustento necesario para adelantar las actuaciones relacionadas con garantia y calidad del
objeto contractual.

5.2 Liquidacion.

La liquidacion es un verdadero negocio juridico que se ejecuta después de la terminacion del
contrato por cualquiera de las formas descritas anteriormente siempre que este lo requiera o
se encuentre pactado en el mismo, las partes extinguiran, modificaran o crearan obligaciones
teniendo en cuenta lo ocurrido durante la etapa contractual, pasivos, activos y obligaciones
cumplidas o incumplidas.

5.2.1 Liquidacion de mutuo acuerdo.

Por ser la liquidacion un acuerdo naturalmente bilateral el objetivo principal es que la misma
se realice de mutuo acuerdo, para esto existe un periodo inicial, dicho periodo sera el
establecido en el contrato, si el contrato guardare silencio sobre el mismo sera el periodo
consagrado en la ley, este periodo se contabiliza a partir del dia en que finalice la ejecucién
0 cuando termine el contrato en la eventualidad que estos periodos sean distintos.

La administracion convocara al contratista para realizar la liquidacion de comun acuerdo, el
medio de convocatoria podra ser fijado en el contrato, para este fin el ordenador del gasto
haré participe al servidor encargado o al interventor, el contratista también podra iniciar
acercamientos con la administracion para adelantar la liquidacién de mutuo acuerdo.

El ordenador del gasto o quien delegue este una vez tenga la carpeta del contrato debidamente
analizada junto con todos los anexos necesarios para adelantar la liquidacion procedera a
realizar la misma con el contratista en uno o varios encuentros hasta que exista un acuerdo
en la totalidad de las obligaciones y elementos de la liquidacion, de estas diligencias podran
participar el supervisor, interventor o servidor encargado, el producto del tramite sera un
documento con dos copias idénticas y originales denominado liquidacion.

5.2.2 Liquidacion unilateral.

En la eventualidad en que las partes no logren un acuerdo sobre la liquidacion o el contratista
sea renuente a concurrir a las citaciones realizadas por la entidad para adelantar la liquidacion
por acuerdo mutuo, una vez vencido el termino para la liquidacion bilateral el Concejo

Pagina 44 de 48

Calle 38 Carrera 45 - Piso 3 — Teléfono: 370-99-14

NIT: 802003327-6

Email: concejodebarranquilla@concejodebarranquilla.gov.co
www.concejobarranquilla.gov.co

Efﬁcﬁﬂﬂaﬁm}ﬁ Ll

CONCEJO

o Gents


mailto:concejodebarranquilla@concejodebarranquilla.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA.

A

e
A |
Loim)

BARRANQUILLA

CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA.

©)

icontec

SC-CER808387

Distrital de Barranquilla procedera a liquidar el contrato de manera unilateral, el plazo para
esto serd de 2 meses siguientes al plazo establecido para la liquidacion de mutuo acuerdo.

La liquidacion unilateral se ajustara al siguiente procedimiento:

- El Interventor, supervisor o servidor encargado, preparara el proyecto de acta de
liquidacion.

- El acta sera remitida al ordenador del gasto o a quien designe este para revision y
aprobacién de su contenido.

- El Supervisor procederd a comunicarle al contratista dicho proyecto, haciéndole saber
que tiene cinco (5) dias habiles para su suscripcion definitiva o para que presente las
observaciones gue estime pertinentes.

- En el evento de no existir acuerdo respecto a las observaciones o el contratista se
negare a suscribir el acta, el ordenador del gasto o quien este delegue proyectara la
resolucion de liquidacién unilateral, indicando las razones y soportes que serviran de
base para tal decision.

- Una vez proferido el acto administrativo suscrito por el funcionario delegado para la
liquidacion o el ordenador del gasto se notificara al contratista en los términos
previstos en el Codigo 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.

- Ejecutoriado el acto administrativo de liquidacion unilateral, prestard meérito
ejecutivo respecto de las sumas que alli se registren a favor del Concejo Distrital de
Barranquilla.

5.3 Seguimiento y actividades posteriores a la liquidacion.

El ordenador del gasto, los supervisores, los servidores encargados y en general todos los
servidores y contratistas del Concejo Distrital de Barranquilla cumplirdn una labor de
vigilancia sobre la calidad, el rendimiento, el buen estado y la buena ejecucién o
funcionamiento de los bienes, servicios u obras adquiridos por el Concejo Distrital de
Barranquilla mediante contratos estatales, con el objetivo de advertir: fallas, mal
funcionamientos, inconsistencias, errores y demas particularidades que hagan necesario el
ejercicio de garantias comerciales, hacer uso de las garantias contractuales o reclamar
perjuicios a los contratistas.

De advertir cualquier contrariedad con los bienes, obras o servicios contratados el servidor o
contratista informara al ordenador del gasto o0 a quien delegue este para que sean tomadas las
medidas necesarias, a su vez el ordenador del gasto informara al supervisor del contrato o al
servidor encargado quienes analizaran cada caso y proyectaran los documentos necesarios
para proteger los intereses de la entidad.

V1. Vigencia, modificacion o derogatoria de este manual.
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Este manual entra en vigencia desde la fecha en se surta su notificacion como acto
administrativo, teniendo en cuenta lo ordenado por la ley, podra ser modificado mediante
actos administrativos posteriores aprobados bajo el mismo tramite y no podré ser derogado
sino por un nuevo manual, por un juez o por la ley; los servidores encargados de los procesos
de contratacion y del sistema de calidad vigilaran la legislacién nacional con el objeto de
identificar necesidades de actualizacion del presente manual.

Con la aprobacién de este manual quedan derogadas todas las estipulaciones anteriores
relacionadas con los temas aqui tratados, asi como los manuales anteriores.
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VII. Anexos
7.1 Perfiles y roles.
ETAPA ACTIVIDAD | AREA RESPONSABLES
ENCARGADA
Etapa de | Elaboracion Financiera. Lider del area
planeacion. del plan anual financiera.
de
adquisiciones.
Analisis de la | Presidencia o Jefe de oficina o jefe
necesidad. area solicitante. | de proceso del area
solicitante.
Disefio del | Presidencia o Lider del area
estudio del | financiera. financiera o servidor
sector y de designado por
mercados. presidencia.
Definicion de | Presidencia. Secretario, Asesor,
los requisitos lider del &rea
del contratista. encargada.
Etapa Definicion de | Presidencia. Secretario, Asesor,
precontractual. | los criterios de lider del area
evaluacion. encargada.
Proceso de | Presidencia o Ordenador del gasto.
seleccion  del | area delegada
contratista. para adelantar
el proceso.
Gestion, Presidencia, Manejo de los
legalizacion area encargada | documentos del
del contrato y | del proceso o proceso de seleccion y
administracion | gestion de su elaboracion
de archivo. archivo. (servidor encargado de

la gestidn del proceso
contractual),
Publicacion de los
documentos (servidor
designado por el
ordenador del gasto),
Archivo y gestion
documental durante la
ejecucion (servidor
encargado) Archivoy
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gestion documental
después de la ejecucion
(dependencia de
archivo y gestion
documental)

Validacion y | Presidencia. Servidor encargado por
aprobacion de el ordenador del gasto,
las garantias. asesor financiero,
asesor juridico.
Ejecucion vy | Procedimiento | Financiera. Profesional de
control. de gestion presupuesto, lider de
presupuestal, proceso financiero,
registro y profesionales del area
control de financiera.
pagos.
Supervision Supervisor Lider de proceso
del contratista | designado. designado.
y control de la
ejecucion.
Comunicacién | Supervisor Lider de proceso o
con el | designado o servidor designado por
contratista vy | presidencia. el ordenador del gasto.
notificaciones.
Tramite de | Presidencia o Servidor designado por
sanciones, area encargada | el ordenador del gasto
terminaciones | del proceso de | o lider de proceso del
entre otros | seleccion. area encargada.
dentro de Ia
ejecucion del
contrato.
Gestion Liquidacion Presidencia. Ordenador del gasto.
posterior a la | del contrato.
ejecucion del | Vigilancia vy | Interventor o Interventor del
contrato. control de | area solicitante | contrato, lider de
calidad de los | del bieno proceso del area
bienes 0 | servicio. encargada o servidor
servicios. responsable de la

administracion o
gestion del bien o
servicio.
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