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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
CONTRATACION QUE REGULA LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO.

El Contralor Departamental del Atlantico en uso de sus facultades legales y
constitucionales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, Decreto Ley 4170 de 2011, Decreto 1082 de 2015, y demas normas
vigentes, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia estipula que “/a
funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad...” (sic)

Que mediante la Resolucién Reglamentaria No. 000035 del 27 de Diciembre de
2013, se adoptdé el Manual de Contratacion para la Contraloria General
Departamento del Atlantico.

Que se han producido en materia contractual cambios sustanciales, por lo cual se
requiere ajustar y actualizar al contenido de las normas reformadas en el Manual
de Contratacién adoptado en la Contraloria Departamental.

Que el Gobierno Nacional mediante el Decreto Ley 4170 de 2011 cred la Unidad
Administrativa Especial denominada Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente—, como una entidad descentralizada de la Rama
Ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa y financiera, adscrita al Departamento Nacional de
Planeacion, encargada de la aplicacién de lineamientos que sirvan de guia a los
administradores publicos en la gestién y ejecuciéon de recursos, que permita que
su quehacer institucional pueda ser medido, monitoreado y evaluado y genere
mayor transparencia en las compras y la contratacion publica.

Que el Articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015 establece que ‘“Las
Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion, el cual debe
cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra
Eficiente”.

Que la Contraloria General Departamento del Atlantico se rige por los principios y
procedimientos establecidos en las normas colombianas de contratacion publica y
en especial los contenidos en la ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Ley
4170 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015, y demas normas que la reglamenten,
modifiquen y/o complementen.

} Que en mérito de lo expuesto,
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
CONTRATACION QUE REGULA LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptese la modificacion y actualizacion del Manual de
Contratacion que hace parte integral del presente acto administrativo, como
reglamento interno que rige para el desarrollo de actividad administrativa en
materia de contratacién para la Contraloria General Departamento del Atlantico.

ARTICULO SEGUNDO: La vigencia del Manual de Contratacion de la Contraloria
Departamental serd a partir de su publicacién. Corresponde a la Secretaria
General el seguimiento a la expedicién, modificacién o derogatoria de las normas
del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto de Contrataciéon de la
Administracion Publica, en aras de mantenerlo actualizado.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de
publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLA?E ;

Dada en Barranquilla, a los

CARLOS ADOLFO RODRI{SUEZ NAVARRO
Contralor Departamentgl del Atlantico

S¢cretaria G¢neral
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El Manual de Contratacion, es un documento que establece la forma como opera la
Gestion Contractual de las Entidades Estatales y, da a conocer a los participes del
sistema de compras y contratacién publica la forma en que opera dicha Gestion
Contractual. El Manual de Contratacion es también un instrumento de Gestion Estratégica
puesto que tiene como propésito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo
Misional de cada Entidad Estatal.

Los Manuales de Contratacion deben estar orientados a que en los Procesos de
Contratacion se garanticen los objetivos del sistema de compras y contratacion publica
incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicién de
cuentas, manejo del Riesgo y publicidad y transparencia.

Para las Entidades Estatales que aplican regimenes especiales de contratacion, el
Manual de Contratacion también es el instrumento que define los procedimientos para
seleccionar a los contratistas.

1. CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTRATACION

Es una norma de caracter interno, que regula los aspectos administrativos de tramite y
desarrollo contractual, estableciendo los procedimientos, tareas y actuaciones que deben
adelantarse al interior de la Contraloria General Departamento del Atlantico para la
adquisicion de bienes, obras y/o servicios a nombre de la Entidad, necesarios para el
cumplimiento de sus fines estatales.

Las reglas establecidas, se ajustan a lo dispuesto en la normatividad legal aplicable y

se expresa en lenguaje sencillo para facilitar la aplicacion por parte de los intervinientes y/o
interesados en el proceso contractual.

2. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La competencia para celebrar contratos a nombre de la Contraloria General
Departamento del Atlantico se encuentra radicada en cabeza de quien ejerza el cargo de
Contralor Departamental. No obstante, dicho funcionario podra delegar total o
parcialmente la competencia para celebrar contratos o0 convenios, asi como
desconcentrar la realizacion de procesos de contratacion en funcionarios de nivel
directivo, asesor o sus equivalentes, las cuales seran ejercidas teniendo en cuenta
las normas del Estatuto General de la Contratacion Publica, disposiciones legales
vigentes y las reglas contenidas en el presente manual de contratacion.
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2.1 DELEGACION Y DESCONCENTRACION

El representante legal de la Contraloria Departamental, podra delegar la competencia
para la celebracion de contratos en los funcionarios del nivel directivo, asesor o sus
equivalentes, en los términos establecidos en los articulos 9, 10, 11 y 12 de la ley 489 de
1998, expresando en el acto de delegacion las funciones especificas cuya competencia
se transfiere.

La realizacion de todas las actividades requeridas para la contratacién de bienes,
obras y servicios, estara desconcentrada en la Secretaria General y/o dependencia a cuyo
cargo se encuentre el funcionario sobre el cual se delegé la competencia para Ia
celebracion de contratos, area que asumira la responsabilidad de realizacion de todas las
actividades, tareas y procedimientos requeridos, para lo cual debera organizarse y
ajustarse en su estructura interna de acuerdo a las necesidades que se evidencien para
tal fin.

El Jefe o superior jerarquico de cada dependencia designara a un funcionario que sera
el encargado del tramite del proceso de contratacion, el cual podra ser de planta o
contratista. este servira de enlace entre la Secretaria General encargada de desarrollar el
proceso de contratacion y la dependencia que genera la necesidad de contratacion.

3. COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACION.

La Contraloria General Departamento del Atlantico, contara con un Comité de
Compras y Contratacién, como un érgano colegiado encargado de prestar funciones de
asesoria, asistencia técnica y juridica en la gestion contractual de la entidad, el cual se
regira por las siguientes disposiciones:

3.1 COMPOSICION

El Comité de Compras y Contratacion estara integrado por los siguientes funcionarios:

e El Contralor Departamental y/o su delegado.

» El Secretario General y/o su delegado para contratar (ordenador del gasto),
quien lo preside.

e El Subsecretario de Despacho - Subsecretaria financiera

+ El Subsecretario de Despacho - Subsecretaria juridica

o El profesional especializado de la oficina de Planeacion.
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e El Jefe y/o delegado de la dependencia que se relacione directamente con el
proceso de contratacion objeto de analisis por parte del comité.

e El profesional universitario encargado del area de Compras de la Secretaria
General quien haga sus veces.

En ningun caso la Dependencia que se relacione directamente con el proceso de
contratacion bajo estudio, tendrd mas de un miembro en el Comité de Compras y
Contratacion.

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

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

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

3.2 SESIONES.

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

3.3 FUNCIONES.

El Comité de Compras y Contratacién tendra las siguientes funciones:

a) Proponer politicas institucionales que contribuyan al mejoramiento de la
gestion contractual de la Contraloria Departamental, en blisqueda de Ia unidad de
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criterio para la solucién de las situaciones que presenten en desarrollo de los
procesos de seleccion de contratistas de la Entidad.

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

C) Aprobar el plan de compras.

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

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

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

3.4 SECRETARIA DEL COMITE

El Secretario del Comité de Compras y Contratacién es profesional especializado
encargado del proceso de contratacion adscrito a la Secretaria General de la CGDA, quien
ejercera las siguientes tareas:

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

b) Levantar el acta correspondiente a cada sesion del Comité, cuyo contenido debera
ser validado por todos los integrantes en la misma sesion o en la inmediatamente
siguiente.

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

d) Organizar y consolidar toda la informacion referente a los procesos de seleccion
que se vayan a desarrollar, para su presentacion ante los miembros del comité.
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e) Las demas que le asigne el Comité de Compras y Contratacion.

4. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

Con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccién correspondientes, y en
todo caso antes de la celebracion del contrato, la dependencia que genera la necesidad,
prestara apoyo en la elaboracion de los estudios previos que justifican la contratacién.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones
o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente,
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad asi como la
distribucion de riesgos que la misma propone.

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. Es por esto
que para poder identificar el objeto a contratar y el proceso legal requerido para la
contratacion, cada dependencia debera remitir a la Secretaria General la necesidad
existente mediante un oficio firmado por el funcionario (Secretario de Despacho,
Susecretario de Despacho, Jefe de Oficina o Gerente) quien se hace responsable de la
calidad de la informacion plasmada y de su coincidencia con la realidad. Este documento
debera contener los aspectos técnicos del objeto que se pretende convenir, los cuales
seran incluidos en el formato de estudios previos aprobado en su ultima versién. La
dependencia solicitante tendra la obligacion de presentar anexo al requerimiento de
necesidad todos los documentos técnicos, tales como disefios, planos y en general los
que correspondan segun el caso concreto, que sirvan de soporte para la elaboracién del
pliego de condiciones tal como lo exige la ley.

Los estudios previos se pondran a disposicion de los interesados de manera
simultanea con el proyecto de pliego de condiciones, cuando la modalidad de contratacién
asi lo exija.

El contenido de los estudios y documentos previos podra ser ajustado con
posterioridad a la apertura del proceso de seleccion de que se trate. Lo anterior en razén a
las observaciones presentadas o a revisiones internas que realice la entidad.

En caso que la modificacion de los elementos minimos sefalados implique cambios
fundamentales en los mismos, el Ordenador del Gasto, en aras de proteger el interés
publico o social, podra revocar el acto administrativo de apertura.
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4.1 PLAN DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

La Contraloria General del Departamento del Atlantico a través de la Secretaria
General, elaborard un plan de compras y adquisiciones, el cual consolidara la lista de
obras, bienes y servicios que cada dependencia pretenda adquirir durante la vigencia
fiscal correspondiente.

Para tal efecto, cada dependencia diligenciara el formato en el cual se clasifica los
bienes y servicios, la cantidad, el valor estimado del contrato, el presupuesto que se
pretende afectar, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada para la
realizacion del proceso de seleccion.

Para que proceda la contratacion, el bien o servicio que se pretenda
adquirir necesariamente tendra que 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 presupuesto, es decir, de inversion o de gasto asignado,
igualmente incluirse el nombre del proyecto radicado en la Oficina de planeacién, cuando
el presupuesto afectado sea de inversion o el nombre de la necesidad cuando el
presupuesto afectado sea de gastos de funcionamiento.

4.2 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD.

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

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

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

De igual manera, en los estudios y documentos previos se debera dejar constancia del
analisis necesario para conocer €l seclor relativo al objeto del Proceso de Gontratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de Andlisis del
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Para describir con claridad la necesidad que se desea satisfacer, puede responderse a las
preguntas: Que necesito; para que lo necesito y porque lo necesito, haciendo mencién de
las posibles opciones existentes para el logro del objetivo, explicando las razones que
conllevan a determinar que la escogida es la mejor, la mas conveniente.

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

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

Autorizaciones y/o licencias o permisos: como parte de los estudios previos, la
dependencia que requiera el bien o servicio a contratar debera prestar apoyo para
efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso
contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso de ser
necesario tramitarlas ante las instancias correspondientes. En caso de requerirse tales
documentos la dependencia solicitante los aportara como documentos anexos al estudio
previo.

4.3 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR.

Es la descripcion general de las actividades y/o servicios que se deben ejecutar y/o de
los productos que se deban suministrar con ocasion de la contratacién. Debe precisarse el
alcance del contrato a celebrar.

4.4 OBJETO DEL CONTRATO

Corresponde a la descripcion, detallada y precisa de los bienes, obras o servicios que
requiere la Contraloria contratar.

Se sugiere tener en cuenta los siguientes parametros para su estructuracion:

e Debe iniciar con un verbo.
o |dentificar el tipo de contrato a celebrar.



CONTRALORIA GENERAL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

m "’..-. 8 i'.}.." ‘
O ¥ ¥
No debe ser demasiado extenso.

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

No debe incluir las obligaciones contractuales.

No debe ser demasiado especifico. Esto previendo posibles modificaciones al

contrato.

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

redactarse de manera clara y resumida.

e & o & & & o

4.5 CARACTERISTICAS DEL BIEN, OBRA O SERVICIO A CONTRATAR
(ESPECIFICACIONES TECNICAS)

Debe explicarse en detalle, las calidades, especificaciones y demas caracteristicas
que puedan o deban reunir los bienes, las obras o los servicios, cuya contratacién,
adquisicion o disposicion se haya determinado necesaria, lo cual segtn el caso debera
incluir también la elaboracién de disefios, planos, analisis técnicos etc.

En caso de adquisicion de equipos de computo, programas informaticos y/o similares,
el estudio previo debera contar con el visto bueno de la Oficina de Sistemas y/o
profesional de la Oficina de Sistemas, para la configuracion de las especificaciones
técnicas de los productos y la compatibilidad con los equipos y programas de la
Contraloria General del Departamento del Atlantico (en caso de ser necesario).

4.6 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

Debe estimarse el tiempo necesario para que el contratista cumpla con sus
obligaciones, estableciéndose en meses o dias calendario.

Para establecer el plazo del contrato, debe considerarse que previamente debera
surtirse el proceso de contratacion correspondiente, por lo que no sera posible establecer
como punto de partida de ejecucion del contrato la fecha en la que se elabora el estudio
previo.

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 debera sefalar en el estudio previo
respectivo tal situacion y aportarse copia del acto administrativo mediante el cual se haya
otorgado la autorizacion, asi como el acta de reunion del Confis territorial o del 6rgano que
haga sus veces, en la que se imparta aprobacién, previa consulta de las metas



CONTRALORIA GENERAL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Sl

plurianuales del marco fiscal de mediano plazo y de la capacidad maxima de
endeudamiento de la entidad.

4.7 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Para establecer 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. Entratindose de tales obligaciones
(especificas) debe sefialarse y relacionarse de manera taxativa en el estudio previo con el
fin de que el futuro contratista puede elaborar su propuesta y que el supervisor o
interventor pueda reclamar su ejecucion.

Existen obligaciones generales para todos los contratos como son: Cumplir de buena
fe el objeto contratado, ejecutar el objeto contractual de acuerdo con el contenido de la
propuesta y en el plazo establecido, pagar los impuestos a que haya lugar, constituir la
garantia (en caso de requerirse), estar al dia con los aportes parafiscales, cotizando los
montos legalmente establecidos, presentar informe(s) de gestién en los periodos de
tiempo que corresponda segun el plazo del contrato; y obligaciones especificas
destinadas al cumplimiento satisfactorio del (los) objetivo(s) propuesto(s) y sin las cuales
seria imposible cumplir el fin de la contratacién. Las obligaciones deben ser relacionadas
en los estudios previos, luego consignadas en los pliegos de condiciones y finalmente
deben quedar incluidas dentro del texto contractual, estas varian de acuerdo a la
naturaleza, modalidad y caracteristicas propias del objeto a celebrar en cada caso.

Lo anterior se constituye, en la herramienta que le permite a la Contraloria a través de
su interventor y/o supervisor verificar objetivamente la ejecucion idénea y oportuna del
contrato o exigir al contratista su cumplimiento.

4.8 OBLIGACIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO.

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

4.9 PLAZO DE LIQUIDACION DEL CONTRATO

Por mandato legal, debe establecerse la obligatoriedad de liquidacion de los contratos
de tracto sucesivo o aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo la
cual debera realizarse de mutuo acuerdo dentro del término que se estime pertinente.
Puede optarse por definirlo en cuatro meses siguientes a la terminacion del contrato.

No es obligatoria, la liquidacion de los contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

4.10 FUNDAMENTOS JURIDICOS DE MODALIDAD DE SELECCION

Debe realizarse un andlisis de las reglas que aplican al procedimiento de seleccién
respectivo, de acuerdo con la naturaleza del contrato a ejecutar, justificando el por qué
se escogit dar aplicacion a las normas que regulan la modalidad de seleccion escogida,
para elegir al proponente con quien debera celebrarse el contrato respectivo.

4.11 DESCRIPCION DEL CARGO /FUNCIONARIO Y O CONTRATISTA QUE EJERCERA LA
SUPERVISION DEL CONTRATO.

En el estudio previo se determinara con precision el cargo, funcionario y/o contratista
que ejercera la supervision del contrato, el cual debe contar con perfil o experiencia
que le permita valorar y verificar la ejecucién del mismo. En el caso de requerirse
interventoria externa debera sefialarse expresamente tal condicion.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, ejercida por la
Contraloria General del Departamento del Atlantico a través del funcionario que se
designa para tal fin, cuando para el efecto no se requiere conocimientos especializados.
Para la supervision, la Contraloria Departamental, podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
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4.12 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO PRESUPUESTO OFICIAL

Corresponde al valor estimado para el contrato. Debe anotase en pesos
colombianos, discriminando el IVA, el cual se entiende incluido en el valor del contrato.
En caso contrario, debera hacerse la salvedad, para que sea tenida en cuenta al
momento de expedir la disponibilidad y registro presupuestal por parte de la
Subsecretaria Financiera.

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

' | Descripcion del Tipo
ftem Ga;:;g:llgfm CapituloArticulo | P%P | Fuente var

TOTAL

En todo caso la Secretaria y/o dependencia solicitante y la Subsecretaria Financiera
seran los responsables de la escogencia del rubro presupuestal que se debe afectar, de
acuerdo con los preceptos legales, para la ejecucion del contrato.

Los contratos que no requieren disponibilidad presupuestal son aquellos sobre los
cuales la Contraloria General del Departamento del Atlantico no causa erogacion
alguna en su presupuesto tales como: los convenios que celebre la Contraloria en los
que reciba dinero, los contratos de arrendamiento en los que actué en calidad de
arrendador, los comodatos, entre otros.

4.13 VARIABLES CONSIDERADAS PARA CALCULAR EL PRESUPUESTO OFICIAL

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

En aquellos asuntos en los que se requiera adelantar estudio de mercado para
determinar el presupuesto oficial, previo a la solicitud del CDP, deberan solicitar la

realizacion del respectivo estudio ante la Secretaria General.

De acuerdo con lo anterior, el funcionario encargado del proceso contractual de la
dependencia donde se presenta la necesidad prestara todo el apoyo requerido a el area
de compras de la Secretaria ordenadora del gasto y remitira en medio fisico y por correo
electronico las especificaciones del bien o servicio que requiera estudio de mercado, con
la finalidad de obtener el apoyo necesario para la realizacion de actividades tendientes a
calcular el presupuesto oficial.

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

De acuerdo con lo expresado en el numeral 4.4, debera detallarse claramente las
especificaciones técnicas de los bienes o caracteristicas de los servicios a contratar con
la finalidad de permitir la correcta realizacion del estudio de mercado.

4.14 FORMA DE PAGO Y REQUISITOS

La forma de pago puede variar, de acuerdo al tipo de contrato que se vaya a celebrar
y el plazo de ejecucion del mismo. En términos generales no podra pactarse anticipo o
pago anticipado superior al cincuenta por ciento (50%) del contrato, y dicha condicién
debera justificarse en debida forma.

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

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

b) Administracion delegada: Se presenta cuando se convienen unos procedimientos

C) para que se reembolsen los verdaderos costos de ejecucion del objeto contratado
y se pacta un porcentaje a titulo de honorarios a favor del contratista.

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

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

f) Honorarios: Se entiende por honorarios la remuneracion por servicios que
una persona natural presta a otra persona natural o juridica, en la cual predomina
el factor intelectual sobre el técnico, material, manual o mecanico. Por lo general,
este tipo de servicios es prestado por personas con un titulo profesional, o con
una gran experiencia y habilidad en un area especifica de conocimiento. La
realizacion de este tipo de servicios es propia de una Profesion liberal.

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

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién por
regla general no se debe pactar el pago de anticipo o pagos anticipados. Sin embargo,
en caso de requerirse, en el estudio previo se debera justificar las razones por las cuales
se considera necesario pactarlo. Esta condicion queda sometida a la consideracién que
al respecto haga el ordenador del gasto sobre su procedencia.

Cuando por necesidad del servicio, se requiera pactar clausula de transporte terrestre
0 aéreo junto con gastos de alojamiento, en el estudio previo se realizarad el
correspondiente andlisis y justificacién sobre su pertinencia y procedencia.

En los eventos de contratos que requieran acta de liquidacion, para que se autorice el
pago final, el contratista deberd, adjuntar fotocopia del acta de liquidacion del contrato.
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4.15 ACUERDOS INTERNACIONALES Y/O TRATADOS LIBRE COMERCIO

La Contraloria General Departamento Atlantico como entidad sometida al estatuto de
contratacién estatal deberd observar las obligaciones que en materia de Acuerdos
Internacionales y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado colombiano, para
lo cual se verificara en los estudios previos, si la respectiva contratacion a realizar se
encuentra cobijada por los mismos. Para el efecto el funcionario que elabora el estudio
previo debera verificar:

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

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

c) Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura
del capitulo de compras publicas.

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

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

Las Entidades Estatales no deben hacer este andlisis para los Procesos de
Contratacion adelantados por las modalidades de seleccién de contratacion directa y de
minima cuantia.

4.16 JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN IDENTIFICAR
LA OFERTA MAS FAVORABLE.

En términos generales, consiste en la explicacién de los motivos por los cuales la
entidad hace uso de los criterios de seleccion existentes, estos serviran de base para
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elegir al contratista y dependen de la modalidad de seleccion escogida. Los podemos
encontrar plenamente identificados en la Ley para cada caso en particular.

La ley distingue aquellos aspectos que serviran de criterios habilitantes y que
permitiran la verificacién de ciertas condiciones y requisitos especiales que deben ser
cumplidos por los proponentes como condicién para poder ser evaluados posteriormente.
Los criterios de evaluacién propiamente dichos, permiten la asignacion de un puntaje
obtenido a traves de la aplicacion de los factores de seleccién que se adopten.

4.17 REQUISITOS HABILITANTES: CAPACIDAD JURIDICA, CAPACIDAD FINANCIERA,
CONDICIONES DE EXPERIENCIA, CAPACIDAD RESIDUAL DE CONTRATACION.

Son aquellos requisitos de orden juridico, financiero o de experiencia, que debe
ostentar y demostrar el oferente al momento de presentar la propuesta y que permiten
que la misma pueda ser objeto de evaluacion y asignacion de puntaje posterior.
Generalmente se verifican a través de documentos tales como: cédula de ciudadania,
certificado de existencia y representacion legal, autorizacion para contratar conferida por
el érgano de administracion respectivo en caso que sea requerido, del registro unico de
proponentes en caso que sea permitida su exigencia, certificado de cumplimiento de
pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales, estados
financieros, registro tnico tributario, certificaciones de experiencia, entre otros.

4.18 FACTORES DE ESCOGENCIA Y CALIFICACION

Estos factores se determinan de acuerdo con la modalidad de contratacion aplicable,
a manera de ejemplo se enuncian:

MODALIDAD DE CONTRATACION FACTORES DE PONDERACION
Licitacion Publica Ponderacion de los elementos de calidad y
precio

(condiciones técnicas y econdmicas)  soportados
en puntajes o formulas sefialadas en el pliego de
condiciones Costo Beneficio: se debe definir los plus o
adicionales con los puntajes que correspondan.

.
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Seleccion abreviada de menor Ponderacion de los elementos de calidad y
cuantia precio

(condiciones técnicas y econdmicas) soportados
en puntajes o formulas sefialadas en el pliego de
condiciones Costo Beneficio: se debe definir los plus o
adicionales con los puntajes que correspondan.

Seleccion  Abreviada para la Menor Precio
adquisicion

de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes.

Concurso de Meritos Experiencia especifica del Oferente y equipo de trabajo.

Minima Cuantia Menor Precio

Contratacion Directa Idoneidad, experiencia relacionada con el objeto a
ejecutar

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

4.19 SOPORTES DE LA ESTIMACION, TIPIFI(IACI(')NMY ASIGNACION DE LOS RIESGOS.

Como parte integral de la etapa de planeacion del proceso de contratacién, la
Secretaria o dependencia que requiera el contrato debera estimar, tipificar y asignar los
riesgos del contrato a celebrar. Para tal efecto debera tenerse en cuenta las siguientes
definiciones:

RIESGO: Son aquellas circunstancias que de presentarse durante el desarrolio y
ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio econémico del
contrato, pero que dada su previsibilidad se regulan en el marco de las condiciones
pactadas en los contratos.

ANALISIS DE RIESGO: Es el ejercicio a cargo de la secretaria o dependencia que
requiera el contrato, mediante el cual identifica, tipifica y asigna los riesgos previsibles
que puedan ocurrir durante el desarrollo y ejecucién del contrato afectando el equilibrio
econoémico del mismo. Este anélisis, ademas de la identificacion del riesgo, debe
comprender el disefio de los controles necesarios con el fin de prevenir su ocurrencia.

El andlisis de riesgo comprende las siguientes etapas:
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* IDENTIFICACION DE LA CAUSA: Para identificar los eventos generadores del
riesgo, puede responderse el siguiente interrogante: ;Qué puede suceder? Como
resultado se confecciona un listado con eventos posibles y previsibles,
independientemente de que estén bajo el control o no de la Contraloria Departamental.

* IDENTIFICACION DEL EFECTO O CONSECUENCIA: (RIESGO)

Consiste en establecer las posibles consecuencias de los hechos que detallen en el
numeral anterior. Estos representan los riesgos que deberan ser cuantificados y
repartidos entre las partes, asumiéndolo la parte (entidad o contratista) que mayor
probabilidad de gestion tenga.

Para establecer los costos y duracion de los mismos puede responderse la pregunta:
¢ Como impactaria este evento el equilibrio econémico?

¢Qué tan probable es su ocurrencia? (debe calificarse el riesgo en funcién de la
probabilidad de ocurrencia en muy bajo (1), bajo (2), medio (3), alto (4), y, muy alto (5)).

» EVALUACION: 1. Para cada una de las consecuencias identificadas debe
identificarse el grado de impacto que puede generar. Dicho impacto debera calificarse en
muy leve (1), leve (2), medio (3), grave (4) y muy grave (5). 2. La calificacion del riesgo
sera la sumatoria entre la probabilidad y el impacto asignados. 3. Esta calificacién servira
para lo siguiente: (i) Dimensionar la importancia del riesgo. (ii) Identificar acciones para
disminuir su ocurrencia; (iii) Decidir quién asume los efectos de su ocurrencia y en qué
cuantia y/o porcentaje.

* IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE: Los riesgos deberan ser repartidos de
acuerdo con la mayor posibilidad de gestion del riesgo identificado. El resultado del
analisis del riesgo debera ser consignado en el proyecto de pliego de condiciones gue se
publique de conformidad con lo establecido en el presente manual. Igualmente debera
establecerse que este analisis forma parte del contrato que resulite.

* MEDIDAS: Frente a cada uno de los riesgos que se identifican, deben
consignarse las medidas que permitan su control y/o mitigacion.

Consultar Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
contratacion — Colombia Compra Eficiente -
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4.19.1 ANALISIS DE EXIGENCIAS DE GARANTIAS DESTINADAS A AMPARAR 1.OS
PERJUICIOS DE NATURALEZA CONTRACTUAL O EXTRACONTRACTUAL.

DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DEL OFRECIMIENTO O DEL CONTRATO, ASi
COMO LA PERTINENCIA DIVISION DE LAS MISMAS.

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

Se entiende por mecanismo de cobertura del riesgo el instrumento otorgado por
los oferentes o por el contratista, en favor de la Contraloria General del Departamento del
Atlantico o en favor de terceros, con el objeto de garantizar, entre otros (i) la seriedad de
su ofrecimiento; (ii) el cumplimiento de las obligaciones que para aquel surjan del
contrato y de su liquidacion; (iii) la responsabilidad extracontractual que pueda surgir
para la administracién por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas; y (iv) los demas riesgos a que se encuentre expuesta la administracion
segun el contrato.

El mecanismo de cobertura del riesgo es por regla general indivisible, y sélo en los
eventos previstos en el Decreto 1510 de 2013 la garantia otorgada podra ser dividida por
etapas contractuales. Cuando el ofrecimiento sea presentado por un proponente plural
bajo la figura de union temporal, consorcio o promesa de sociedad futura, la garantia
debera ser otorgada por todos los integrantes del proponente plural.

Las garantias que se soliciten en los procesos contractuales tendran que ser

expedidas a favor de la CONTRALORIA GENERAL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
NIT. 890.103.037-4.

4.19.2 CLASES DE GARANTIAS

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

» Contrato de seguro contenido en una pdliza
e Patrimonio Auténomo



CONTRALORIA GENERAL
DEPARTAMENTOQ DEL ATLANTICO

e Garantia Bancaria.

4.19.3 RIESGOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PRE
CONTRACTUALES Y CONTRACTUALES

En los procesos de seleccion de contratistas que por su naturaleza asi lo requiera,

debera exigirse garantia de seriedad de la oferta que cubrira la sancién derivada del
incumplimiento del ofrecimiento, en los siguientes eventos;

+ La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del proponente
seleccionado.

« La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el
término previsto en los pliegos, para la adjudicacién o suscripcion del contrato, se
prorrogue, siempre y cuando esas prorrogas no excedan un término de tres meses.

+ Lafalta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado, de la garantia de
cumplimiento exigida por la entidad para amparar el incumplimiento de las obligaciones
del contrato.

= Elretiro de la oferta después de vencido el término fijado para la presentacion de
las propuestas.

* El haber manifestado ser Mi pyme para limitar la convocatoria de un proceso
contractual sin cumplir los requisitos establecidos en la normativa para tener tal
condicién.

Debe exigirse garantia de cumplimiento cuanto se considere que el contratista deba
cubrir los perjuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o
contractuales del contratista, asi:

+ Buen manejo y correcta inversion del anticipo. EI amparo de buen manejo y
correcta inversion del anticipo cubre a la Contraloria General del Departamento del
Atlantico, de los perjuicios sufridos con ocasion de (i) la no inversion; (i) el uso indebido,
y (iii) la apropiacion indebida que el contratista garantizado haga de los dineros o bienes
que se le hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucion del contrato. Cuando
se trate de bienes entregados como anticipo, estos deberan tasarse en dinero en el
contrato. En el evento en el cual en la forma de pago se encuentre pactado un anticipo,
desde el estudio previo se debera consignar la necesidad de constituir una cuenta
bancaria separada a nombre del contrato o una fiducia dependiendo la naturaleza del
contrato a celebrar, de conformidad con las normas que regulan la materia.
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* Devolucién del pago anticipado. El amparo de devolucion de pago anticipado
cubre a la Contraloria General del Departamento del Atlantico de los perjuicios que pueda
sufrir por la no devolucion total o parcial, por parte del contratista, de los dineros que le
fueron entregados a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

+ Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal incluyendo en ellas
el pago de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato.
El amparo de cumplimiento del contrato debe cubrir a la Contraloria General del
Departamento del Atlantico de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o
parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su cumplimiento tardio o de
su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista garantizado.
Ademas de esos riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de las
multas y de la clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato
garantizado.

+ Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. El
amparo de pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones
laborales cubrira a la Contraloria General del Departamento del Atlantico de los
perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones
laborales a que esté obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratacion del
personal utilizado para la ejecucion del contrato amparado en el territorio nacional.

Esta garantia no se aplicara para los contratos que se ejecuten en su totalidad fuera
del territorio nacional por personal contratado bajo un régimen juridico distinto al nacional.

+ Estabilidad y calidad de la obra. EI amparo de estabilidad y calidad de la obra
cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como
consecuencia de cualquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa,
sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

» Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El
amparo de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados
cubrirda a la Contraloria General del Departamento del Atlantico de los perjuicios
imputables al contratista garantizado, derivados de (i) la mala calidad o deficiencias
técnicas de los bienes o0 equipos por él suministrados, de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato, o (ii) por el incumplimiento de los
parametros o normas técnicas establecidas para el respectivo bien o equipo.

= Calidad del servicio. EI amparo de calidad del servicio cubre a la Contraloria
General del Departamento del Atlantico de los perjuicios imputables al contratista
garantizado que surjan con posterioridad a la terminacion del contrato y que se deriven
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de (i) la mala calidad o insuficiencia de los productos entregados con ocasién de un
contrato de consultoria, o (ii) de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta
las condiciones pactadas en el contrato.

Adicionalmente, la Contraloria General Departamento Atlantico debera exigir en los
contratos de obra y en aquellos en que por su objeto o naturaleza lo considere necesario,
el otorgamiento de pdlizas de seguros que la protejan de las eventuales reclamaciones
de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir de las
actuaciones, hechos u omisiones de su contratista. En caso que se autorice la
subcontratacion, se exigira al contratista que en la pdéliza de responsabilidad
extracontractual se cubran igualmente los perjuicios derivados de los dafos que sus
subcontratistas puedan causar a terceros con ocasion de la ejecucion de los
contratos, o en su defecto, que acredite que el subcontratista cuenta con un seguro de
responsabilidad civil extracontractual propio para el mismo objeto.

4.19.4 SUFICIENCIA DE LAS GARANTIAS:

Seriedad del Ofrecimiento. El valor de esta garantia no podra ser inferior al diez por
ciento (10%) del monto de las propuestas o del presupuesto oficial estimado, seglin se
establezca en los pliegos de condiciones, y su vigencia se extendera desde el momento
de la presentacion de la oferta hasta la aprobacion de la garantia que ampara los riesgos
propios de la etapa contractual. Para establecer el valor de la garantia debe tenerse en
cuenta los siguientes limites:

PRESUPUESTO OFICIAL VALOR GARANTIZADO
Entre 1.000.000 de smimv y No inferior al dos punto cinco por ciento (2.5%)
5.000.000 de smimv, del valor de la oferta.
5.000.000 de smimv y 10.000.000 de No inferior al 1% del presupuesto oficial estimado
[smimyv inclusive del valor de |a oferta.
Mayor a 10.000.000 smimv No inferior 0.5% del presupuesto oficial estimado
del valor de la oferta.

+ Buen manejo y correcta inversion del anticipo. El valor de esta garantia debera
ser equivalente al ciento por ciento (100%) del monto que el contratista reciba a
titulo de anticipo, en dinero o en especie, para la ejecucion del contrato y, su
vigencia se extendera hasta la liquidacion del contrato o hasta la amortizacion del
anticipo de acuero con lo que determine la Entidad.

+ Pago anticipado. El valor de esta garantia debera ser equivalente al ciento por
ciento (100%) del monto que el contratista reciba a titulo de pago anticipado, en
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dinero o en especie, y su vigencia se extendera hasta la liquidacién del contrato o
hasta que la entidad estatal verifique el cumplimiento de todas las actividades o la
entrega de todos los bienes o servicios asociados al pago anticipado, de acuerdo
con lo que determine la entidad.

* Cumplimiento. El valor de esta garantia ser4 como minimo equivalente al monto
de la clausula penal pecuniaria, y en todo caso, no podra ser inferior al diez por
ciento (10%) del valor total del contrato. El contratista debera otorgarla con una
vigencia igual al plazo del contrato garantizado mas el plazo contractual previsto
para la liquidacion de aquel. En caso de no haberse convenido por las partes
termino para la liquidacion del contrato, la garantia deberd mantenerse vigente
por el termino legal previsto para ese efecto.

» Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. El
valor de esta garantia no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total
del contrato y debera extenderse por el plazo del contrato y tres afos mas.

+ Estabilidad y calidad de la obra. El valor de esta garantia se determinara en cada
caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones
contenidas en cada contrato. Su vigencia se iniciard a partir del recibo a
satisfaccion de la obra por parte de la entidad y no sera inferior a cinco (5) afios,
salvo que la Contraloria Departamental justifique técnicamente la necesidad de
una vigencia inferior.

+ Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El valor
de estas garantias se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto, el
valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.

Su vigencia debera establecerse con sujecién a los términos del contrato, y debera
cubrir por lo menos el lapso en que de acuerdo con la legislacion civil o comercial, el
contratista debe responder por la garantia minima presunta y por vicios ocultos.

+ Calidad del servicio. El valor y la vigencia de estas garantias se determinaran en
cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones
contenidas en cada contrato.

* Responsabilidad extracontractual. El valor asegurado en las polizas que amparan
la responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la entidad con
ocasiébn de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor del
contrato, y en ningin caso inferior a doscientos salarios minimos mensuales

legales vigentes (200 smimv) al momento de la expedicion de la poéliza. La
vigencia de esta garantia se otorgard por todo el periodo de ejecucién del
contrato.
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PRESUPUESTO OFICIAL VALOR GARANTIZADO
De 1.000.000 smimv 0 mas Entre 35.000 smimv y 75.000 smimv
4.19.5 EXCEPCIONES AL OTORGAMIENTO DEL MECANISMO DE COBERTURA DEL

RIESGO.

Las garantias no son obligatorias en los contratos de empréstito, interadministrativos,
de seguro, de arrendamiento y en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento
(10%) de la menor cuantia prevista para la Contraloria General del Departamento del
Atlantico.

La Contraloria Departamental podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la
oferta para participar en procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en procesos

de subasta inversa para la adquisicion de los bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion, asi como en los concursos de mérito en los

que se exige la presentacion de una propuesta técnica simplificada. La dependencia
solicitante podréd abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos
celebrados bajo la modalidad de contratacion directa salvo que en el estudio previo
correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo la naturaleza y
cuantia del contrato respectivo, para lo cual debera justificarlo.

5. MODALIDADES DE SELECCION

La seleccion de los contratistas de la Contraloria General del Departamento del
Atlantico, se realizara a través de las modalidades de contratacién que se relacionan a
continuacion o por aquellas que la ley establezca o adicione con posterioridad a la
elaboracién del presente manual:

a) Licitacion Puablica

b) Seleccién Abreviada menor cuantia y subasta inversa.
¢) Concurso de Méritos

d) Contratacion Directa

e) Minima Cuantia

En caso de que por ley o reglamento se introduzca una nueva modalidad de
contratacién o se modifique el procedimiento establecido, la Contraloria Departamental,
mediante acto administrativo podra incorporar el cambio al presente manual.

76
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6. DECISION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS

Con fundamento en la normatividad vigente, el profesional especializado encargado
del proceso contractual de la Secretaria General, verificara el contenido del estudio
previo y la correcta escogencia de la modalidad de contratacién. En caso de duda sobre
la modalidad procedente manifestara la duda al Comité de Contratacién para que con
fundamento en los preceptos legales y el alcance del objeto a contratar se defina la
opcién procedente.

6.1 REQUISITOS PARA DAR INICIO AL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CONTRATISTAS

La Dependencia ordenadora del gasto, sélo iniciara el tramite del proceso de
seleccion, una vez se verifique que la solicitud de la Secretaria o dependencia que
requiera el contrato, cumple los requisitos establecidos en el presente manual y adjunta
la totalidad de los soportes requeridos asi:

a) Oficio dirigido a la Secretaria General donde se encuentre consignada la
necesidad descrita claramente, anexando en el caso que lo requiera todos los
documentos técnicos, tales como disefios, planos y en general los que
correspondan segun el caso concreto.

b) Estudios de Mercado/ Analisis del sector debidamente documentados. Se
entiende que estaran debidamente documentados los estudios de
Mercado/analisis del sector que vengan acompafados de las cotizaciones
solicitadas, de las investigaciones efectuadas a bases de datos cuando
corresponda.

c) Analisis de riesgos que puedan afectar el equilibrio econdémico del contrato.

d) Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantice la existencia de recursos
para la celebracion del contrato.

e) Certificado de priorizacién del proyecto (en caso de gastos de inversion).

f) Ficha técnica (en caso de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes). g) Licencias y permisos (en caso de requerirse).

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se trate de contratacién directa, la
dependencia delegada debera verificar adicionalmente, que se alleguen con la solicitud
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de contratacion, los siguientes documentos; so pena de hacer la devolucion de
la solicitud, por incumplimiento de los requisitos:

Para contratos de prestacion de servicios Profesionales y de apoyo a la gestion:

a) Certificado de Inexistencia de personal en planta

b) Certificado de idoneidad del futuro contratista con los correspondientes
soportes.

c) Propuesta

d) Solicitud de propuesta

e) Estudio previo debidamente diligenciado ( sin tachones, ni enmendaduras
0 correcciones)

f) Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado

g) Declaraciéon Juramentada de Bienes y Rentas

h) Constancias de experiencia directamente relacionada con el 4rea de que se
trate.

i) Copia de cedula de ciudadania

j) Registro Unico Tributario

k) Libreta militar ( En el caso que se requiera)

l) Tarjeta profesional ( en el caso que se requiera)

m) Afiliacion a Seguridad Social

n) Certificado de Antecedentes disciplinarios de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica.

0) Antecedentes Disciplinarios del Consejo Superior de la Judicatura (en el caso
de abogados).

p) Certificado de Antecedentes Fiscales, de la persona natural o de la persona
juridica.

q) Certificado de Existencia y Representacion legal (personas juridicas)

Para contratos de arrendamiento de bienes inmuebles:
a) La identificaciéon del inmueble objeto del contrato.

b) El certificado de tradicién y libertad expedido por la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos (con fecha de expediciéon no mayor a un mes).

c) El avalio comercial del inmueble.

d) Se podréa contratar tomando como Unica consideracion las condiciones del
mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. Del andlisis que
haga la entidad a efecto de establecer las condiciones de mercado, se dejara

constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacién, para la cual la
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Secretaria y/o dependencia de donde surja la necesidad debera aportar
certificacion.

e) Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el certificado
de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con
fecha de expedicion no superior a treinta (30) dias calendario.

f) Siel contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefia del inmueble,
sera necesario adjuntar el poder legalmente otorgado por el propietario del
inmueble para suscribir el respectivo contrato. Si el inmueble se encuentra
consignado en una agencia de finca raiz, debera anexar el respectivo contrato de
mandato y certificado de existencia y representacion de aquella.

g) Cuando se trate de prérrogas del contrato de arrendamiento se podra suscribir un
contrato adicional en donde se concreten el precio y el plazo de la
respectiva prérroga; no se podran pactar prorrogas automaticas en los contratos
de arrendamiento que celebre la Contraloria General del Departamento del
Atlantico, ya sea arrendador o arrendatario.

h) No sera obligatoria la exigencia de garantias.

Para contratos interadministrativos:

a) Descripcion del proyecto.

b) Estudios previos.

c) Documentos que demuestren la existencia y representacion legal de la persona
juridica de derecho publico.

d) Documento que demuestren la capacidad de contratacién del funcionario
que suscribe el contrato.

e) Propuesta economica.

f) Evaluacion de la propuesta por parte de la secretaria o dependencia de la cual
surge la necesidad.

g) En el estudio previo sera necesario establecer la exigencia o no de garantias. h)
Soportes presupuestales, entre otros.

Para convenios de cooperacion celebrados al amparo del articulo 355 de la
Constitucion
Politica y normas complementarias:

a) Estatutos de la entidad cooperante.

b) Descripcion del proyecto.

c) Certificado de existencia y representacion legal.
d) Evaluacion de la propuesta.

20
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e) Analisis de idoneidad del cooperante, con los correspondientes
soportes, describiendo los contratos o experiencias que conducen a concluir su
idoneidad.

f) En caso de que por disposicion legal, el cooperante, este obligado a presentar
declaracion de ingresos y patrimonio o declaracion de renta suministraran
ademas, copia de las correspondientes a los tres (ltimos afios gravables.

g) En el estudio previo se debera sefialar de manera expresa el programa o proyecto
del plan de Desarrollo al que apunta la celebracion del contrato. Igualmente se
debera discriminar con exactitud el aporte del cooperante.

Para convenios interadministrativos.

a) Descripcion del proyecto.

b) Estudios previos (sin consideracion a que la Contraloria Departamental entregue o reciba
recursos) se deberd sefialar de manera expresa el programa o proyecto del Plan
de Desarrollo al que se apunta con la celebracién del contrato.

¢) Documentos que demuestren la existencia y representacion legal de la persona juridica de
derecho publico.

d) Documento que demuestren la capacidad de contrataciéon del funcionario que suscribe el
convenio.

7. DOCUMENTOS Y ACTUACIONES GENERALES APLICABLES A LA LICITACION
PUBLICA, EL CONCURSO DE MERITOS Y LA SELECCION ABREVIADA

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

7.1 CONVOCATORIA PUBLICA

Ademas de lo establecido para cada modalidad de contratacion, la entidad con el
apoyo del profesional de sistemas debera publicar en el SECOP y en su pagina Web la
informacion necesaria mediante la cual la Contraloria Departamental dara a conocer: El
aviso de convocatoria para participar en un Proceso de Contratacion, este debera
contener la siguiente informacion:

1. El nombre y direccién de la Entidad Estatal.

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

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

La modalidad de seleccion del contratista.

5. El plazo estimado del contrato.

s W
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La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugary forma de
presentacion de la misma.

El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta
con la disponibilidad presupuestal.

Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

Mencién de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

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

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

El Cronograma.

La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

7.2 ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION

El ordenador del gasto expedira el acto administrativo, por medio del cual ordenara
de manera motivada la apertura del proceso de seleccion que se desarrolle a

través
a)
b)
c)

a)

e)

f)

g)

de licitacién, seleccion abreviada o concurso de méritos, el cual debera contener:

El objeto de la contratacion a realizar.

La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.

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

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

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

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

Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

7.3 PLIEGO DE CONDICIONES

El pliego de condiciones debe contener los requisitos que se enuncian a continuacion.
Adicionalmente debera tenerse en cuenta para su configuracion las condiciones especiales
aplicables a las modalidades de licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos.

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

a)

b)

La descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien
o servicio de caracteristicas técnicas uniformes, o los requerimientos técnicos, segun sea
el caso.

Los fundamentos del proceso de seleccidn, su modalidad, términos, procedimientos, y las
deméas reglas objetivas que gobiernan la presentacion de las ofertas asi como la
evaluacion y ponderacion de las mismas, y la adjudicacion del contrato.
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c) Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la
declaratoria de desierto del proceso.

d) Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantias, y demas asuntos relativos al mismo. La informacion a que se refiere el
numeral 1 anterior, se presentara siempre en documento separable del pliego de
condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa
reserva. Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y
los demas documentos que sean necesarios.

e) Se indicaran los requisitos objetivos necesarios para participar en el
correspondiente proceso de seleccion.

f) Se definiran reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan la
confeccion de ofrecimientos de la misma indole, aseguren una escogencia
objetiva y eviten la declaratoria de desierta de la licitacion.

g) Se definiran con precision las condiciones de costo y calidad de los bienes, obras
0 servicios necesarios para la ejecucion del objeto del contrato.

h) No se incluirdn condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni
exenciones de la responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos
gue se suministren.

i) Se definiran reglas que no induzcan a error a los proponentes y contratistas y que
impidan la formulacién de ofrecimientos de extension ilimitada o que dependan de
la voluntad exclusiva de la entidad.

i) Se definira el plazo para la liquidacion del contrato, cuando a ello hubiere lugar,
teniendo en cuenta su objeto, naturaleza y cuantia.

7.4 ADENDAS Y FORMULARIOS DE RESPU ESTA A OBSERVACIONES

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

La elaboracién de las adendas y los formularios de respuesta a las observaciones,
serd responsabilidad del Ordenador del Gasto, sin perjuicio del deber de impulsion y
colaboracion a cargo de la Oficina Juridica, del area financiera y del area técnica, cuando
los asuntos objeto de andlisis sean de su competencia.

Las adendas deberan expedirse hasta un dia habil anterior a la fecha del cierre.
Para el caso de licitacion publica, no podra expedirse dentro de los tres (3) dias habiles
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anteriores a la fecha del cierre. Para tal efecto, sera deber de la Secretaria o
dependencia competente para resolver los asuntos planteados en las observaciones,
comunicar al Ordenador del Gasto su recomendacion, a efectos de que éste pueda
expedir y publicar la adenda y el formulario de respuestas a las observaciones dentro de
los términos previstos en la normatividad vigente y en el pliego de condiciones.

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

7.5 ACTA DE DILIGENCIA DE CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION.

La diligencia de cierre de la licitacion, seleccion abreviada o concurso de méritos, se
registrara en un acta que serd suscrita por el profesional encargado del tramite del
proceso, y por los proponentes que estén interesados. El formato de esta acta de
cierre debera permitir consignar como minimo los siguientes aspectos:

a) Nombre de los proponentes e integrantes en caso de consorcios, uniones
temporales o promesas de sociedad futura.
b) Fecha y hora de presentacion de las propuestas.
c) Numero de libros y folios de la propuesta. En caso que las
propuestas no estén foliadas, sera obligacion del profesional
encargado del tramite del proceso, su foliacion durante el acto
de cierre del proceso.

d) El precio propuesto, cuando proceda.
e) Nuamero, valor, compafiia aseguradora y vigencia de la garantia de seriedad.

La entidad no proporcionara informacion a terceros sobre el contenido de las
propuestas recibidas antes del cierre del proceso contractual. Para tal efecto, las
propuestas y todos los documentos que las acomparien deben entregarse en sobres
cerrados a la entidad y solo hasta cuando se venza el término para su entrega se
pueden abrir en acto publico, de lo cual se dejara constancia en el acta de cierre
para examinar de manera general su contenido. Lo anterior, sin perjuicio de las reglas
particulares sobre la subasta inversa, el concurso de méritos y la minima cuantia.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las propuestas que no se
entreguen en las condiciones indicadas en el inciso anterior, asi como, si alguna de ellas
hubiera sido abierta con anterioridad al cierre. En este ultimo evento, la entidad debera
declarar desierto el proceso contractual.
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7.6 INFORME DE EVALUACION

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

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

En los eventos en que los proponentes soliciten copia de las demas

propuestas, previamente el solicitante debera haber consignado el valor de la copia en los
términos del acto administrativo que asi lo establezca.

7.6.1 CONFORMACION DEL COMITE ASESOR O EVALUADOR

Cada proceso de contratacion tendra un comité evaluador, que estara integrado por
un numero plural e impar de miembros asi:

e Subsecretario de despacho - Subsecretaria Juridica y/o su delegado
Subsecretaria de despacho - Subsecretaria Financiera y/o su delegado

e Profesional Universitario encargado de ejecutar el proceso de compras —
Secretaria General.

e Jefe o funcionario delegado del area que requiere la adquisicion del bien y/o
servicio.

El Jefe de cada una de las dependencias citadas, podra delegar a un profesional
adscrito a su dependencia para la evaluacion, en funcion de la especialidad, experiencia y
conocimiento de cada funcionario, quien tendra las siguientes responsabilidades:

* Subsecretario de despacho - Subsecretaria Juridica y/o su delegado:

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

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

¢) Preparar las solicitudes de aclaraciéon de las propuestas a los correspondientes
proponentes.

d) Apoyar la consolidacién del informe de evaluacion.

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

f) Asistir a la audiencia de adjudicacion.



A

N5

CONTRALORIA GENERAL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

N =0 =
oy | L*]

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

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

* Subsecretario de despacho - Subsecretaria Financiera y/o su delegado:

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

b) Preparar las solicitudes de aclaracion de sus propuestas a los proponentes. c)
Apoyar la consolidacion del informe de evaluacion.

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

d) Asistir a la audiencia de adjudicacion de acuerdo al proceso contractual que este
cursando

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

Profesional Universitario encargado de ejecutar el proceso de compras — Secretaria
General.

a) Verificara que el contenido econémico de las ofertas se ajuste a los precios de
mercado consultados y de este aspecto dejara constancia en el informe de
evaluacion.

b) Apoyo en la verificacion del cumplimiento de los requisitos de contenido
técnico en las propuestas presentadas.

* Jefe o funcionario delegado del area que requiere la adquisicién del bien y/o
servicio:

a) Prestar apoyo en la evaluaciébn de los aspectos técnicos y econdémicos de
los ofrecimientos, de acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones.

b) Efectuar la revision aritmética de los ofrecimientos econdémicos.

c) Preparar las solicitudes de aclaracion de sus propuestas a los proponentes. d)
Apoyar la consolidacion del informe de evaluacion.

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

e) Asistir a la audiencia de adjudicacion.

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

g) Asignar el puntaje a las propuestas habiles de acuerdo con lo dispuesto en el

h) pliego de condiciones, y recomendar el orden de elegibilidad o la declaratoria de
desierta.

El Ordenador del Gasto podra contratar con terceros la totalidad o parte de la
evaluacion y calificacion de las propuestas.
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Cada integrante del comité evaluador sera responsable ante el Ordenador del Gasto
por las recomendaciones que formule en relacion con la evaluacion y calificacion de las
propuestas. En caso de existir desacuerdo entre los integrantes del comité evaluador,
sera el Ordenador del Gasto quien tome la decision de acuerdo con sus propios analisis y
conclusiones. En caso que lo estime pertinente podra solicitar apoyo de la Subsecretaria
Juridica.

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

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

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

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

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

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

f) Documentar debidamente todo el proceso de evaluacion de manera que se pueda
verificar y constatar la labor desarrollada y entregar toda la informacién a la
dependencia en la que se desconcentren las funciones de contratacion, para su
correspondiente archivo y custodia.

g) Velar por la integridad de las propuestas sin mutilarlas o afectarlas de tal manera
que se comprometa su contenido.

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

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

8 ACTO DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA

El Ordenador del Gasto realizara la adjudicacion mediante acto administrativo
motivado, de caracter irrevocable y obligatorio tanto para la Contraloria Departamental
como para el adjudicatario, sin perjuicio de la revocatoria a que se hace referencia en el
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articulo 9 de la ley 1150 de 2007 y de la aplicaciéon del inciso final del numeral 12 del
articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

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

8.1 REGLAS DE LA AUDIENCIA

Objeto: El objeto de la audiencia publica de adjudicacion es dar a conocer a los
interesados, la respuesta a las observaciones presentadas por los proponentes al informe
de evaluacion de propuestas y/o dar a conocer el resultado de la evaluacion de los
requisitos que admiten ser subsanados. Igualmente, busca que los interesados se
pronuncien sobre el contenido de las respuestas dadas por la entidad.

Participacion: Para participar en la audiencia sera necesario que el interesado o el
proponente se haya inscrito en la planilla de asistencia que se diligenciara al momento de
la instalacion de la citada audiencia.

Solo podra participar cada uno de los proponentes, en una unica intervencion que no
podra superar el tiempo maximo que para el efecto sefiale el Ordenador del Gasto o el
reglamento, seguin la complejidad del proceso y/o las observaciones presentadas.

El orden de intervencion de cada proponente o interesado, sera estrictamente el del
orden de inscripcion en la planilla de asistencia.

A la audiencia publica, deberan asistir el proponente o el representante legal cuando
se trate de personas juridicas o de consorcio o uniones temporales, con el documento de
identificacion correspondiente. En caso de apoderado, debera allegar el poder respectivo
en el cual se determine que estd ampliamente facultado para participar en la
audiencia. El poder se debe presentar con las formalidades que establece la ley
para este tipo de documentos, es decir debidamente autenticado y con presentacion
personal.

En el evento en que no se presente el poder con el cumplimiento de las formalidades
y requisitos establecidos, o que por algin motivo no pueda presentario en ese instante, la
entidad otorgard maximo 15 minutos para que el interesado allegue el poder en
debida forma, de lo contrario no podra actuar por interpuesta persona y por ende no podra
participar en la audiencia a nombre de quien pretendia representar.
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Registro _de la audiencia: Se podra grabar el desarrollo de la audiencia a
través de cualquier medio tecnolégico disponible, cuya copia estara a disposicion de los

interesados, previa solicitud que se tramitara en los términos establecidos en el Codigo
Contencioso Administrativo.

Suspensién de la audiencia: El Ordenador del Gasto podra suspender la audiencia
por el tiempo que sea necesario, para adelantar estudios o analisis respecto del contenido
de las intervenciones, verificar documentos, elevar consultas, y en general para cualquier
actividad que se requiera para la adopcion de la decision.

Respuesta a las intervenciones: Antes de la adopcion de la decision, el Comité
Evaluador estara obligado a dar respuesta motivada a cada una de las intervenciones,
siempre que ellas contengan elementos o argumentos nuevos que no hayan sido
contemplados en las respuestas a las observaciones.

Decisién de Adjudicacion: El Ordenador del Gasto adoptara la decision de
adjudicaciéon de la licitacion publica, en esta audiencia, mediante la lectura del acto
administrativo contentivo de la misma, el cual se entenderd comunicado a los
proponentes no favorecidos, y que sera notificado personaimente al adjudicatario. En
caso que se trate de una declaratoria de desierta, se surtira el tramite de notificacion a
todos los proponentes, en los términos establecidos en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Acta de la Audiencia: La dependencia en la que se desconcentren las
funciones de contratacion, sera la encargada de custodiar las grabaciones de las
audiencias publicas de adjudicacion, asi como de levantar y archivar el acta de la
misma, la cual sera suscrita por los funcionarios asistentes a la misma asi como por los
proponentes o interesados que voluntariamente decidan hacerlo. En dicha acta se dejara
constancia de las deliberaciones y decisiones que se adopten.

Lectura _del Reglamento: El reglamento de la audiencia de adjudicacion que se
incorpora en este paragrafo, sera leido en la instalacion de todas las audiencias publicas
de adjudicacion que adelante la Contraloria General del Departamento del Atlantico.

PARAGRAFO: Cuando la adjudicacion deba efectuarse por sorteo, el Ordenador del
Gasto debera disponer un procedimiento que garantice total transparencia e imparcialidad
en el desarrollo del mismo, y que debera practicarse en publico previa invitacion a
los proponentes en situacion de empate.

8.2 RECURSO DE REPOSICION

Contra el acto de declaratoria de desierto del proceso de seleccién procede el recurso
de reposicion que debe ser interpuesto y resuelto en los términos de la ley 1437 de 2011.
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El recurso, debera interponerse por escrito en la diligencia de notificacion personal, o
dentro de los diez (10) dias siguientes a ella, o a la notificacion por aviso, o al vencimiento

del término de publicacién, segun el caso, ante el ordenador del gasto que profiera la
decision.

El recurso debera interponerse por escrito que no requiere de presentacion personal si
quien lo presenta ha sido reconocido en la actuacion. Igualmente, podran presentarse por
medios electronicos al correo contratacion@contraloriadelatiantico.qov.co

El recurso deberd reunir, ademas, los siguientes requisitos:

1) Interponerse dentro del plazo legal, por el interesado o su representante o
apoderado debidamente constituido.

2) Sustentarse con expresion concreta de los motivos de inconformidad.

3) Solicitar y aportar las pruebas que se pretende hacer valer.

4) Indicar el nombre y la direccion del recurrente, asi como la direccion
electrénica si desea ser notificado por este medio.

Sélo los abogados en ejercicio podran ser apoderados. Si el recurrente obra como
agente oficioso, debera acreditar la calidad de abogado en ejercicio, y prestar la caucién
que se le sefiale para garantizar que la persona por quien obra ratificara su actuacion
dentro del término de dos (2) meses. Si no hay ratificacion se hara efectiva la caucion y se
archivara el expediente.

Si el escrito con el cual se formula el recurso no se presenta con los requisitos
previstos anteriormente, el funcionario competente debera rechazario.

El recurso se tramitara en el efecto suspensivo.

Los recursos de reposicion y de apelacion deberan resolverse de plano, a no ser que
al interponerlos se haya solicitado la practica de pruebas, o que el funcionario que ha de
decidir el recurso considere necesario decretarlas de oficio.

Cuando con un recurso se presenten pruebas, si se trata de un tramite en el que
interviene mas de una parte, debera darse traslado a las demas por el término de cinco
(5) dias. Cuando sea del caso practicar pruebas, se sefialara para ello un término no
mayor de treinta (30) dias. Los términos inferiores podran prorrogarse por una sola vez,
sin que con la prérroga el término exceda de treinta (30) dias.

En el acto que decrete la practica de pruebas se indicara el dia en que vence el
término probatorio.

Vencido el periodo probatorio, si a ello hubiere lugar, y sin necesidad de acto que asi
lo declare, debera proferirse la decision motivada que resuelva el recurso.

La decision resolvera todas las peticiones que hayan sido oportunamente planteadas y
las que surjan con motivo del recurso.

39
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De los recursos podra desistirse en cualquier tiempo.

Notificacion del contenido del acto administrativo de declaratoria desierto del proceso
de seleccion: el acto administrativo de declaratoria desierto del proceso debera notificarse

personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona
debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

En la diligencia de notificacion se entregara al interesado copia integra, auténtica y
gratuita del acto administrativo, con anotacion de la fecha y la hora, de la procedencia del
recurso de reposicion, la autoridad ante quien deben interponerse y los plazos para
hacerlo.

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacién.

La notificacion personal para dar cumplimiento a todas las diligencias previstas en el
inciso anterior también podra efectuarse mediante una cualquiera de las siguientes
modalidades:

1. Por medio electronico. Procedera siempre y cuando el interesado acepte ser
notificado de esta manera.

2. En estrados. Toda decision que se adopte en audiencia publica sera notificada
verbalmente en estrados, debiéndose dejar precisa constancia de las decisiones

adoptadas y de la circunstancia de que dichas decisiones quedaron notificadas. A
partir del dia siguiente a la notificacion se contaran los términos para la interposicion de
recursos.

Citaciones para notificacion personal: Si no hay otro medio mas eficaz de informar al
interesado, se le enviard una citacién a la direccion, al nimero de fax o al correo
electrénico que figuren en el expediente contentivo de la propuesta, para que
comparezca a la diligencia de notificacién personal. El envio de la citacién se hara dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la expedicién del acto, y de dicha diligencia se dejara
constancia en el expediente.

Notificacién por aviso: Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los
cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la
direccion, al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente contentivo
de la propuesta, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera
indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidio, la procedencia del
recurso de reposicién, la autoridad ante quien deben interponerse, los plazos respectivos
y la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al
de la entrega del aviso en el lugar de destino.

En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacién del aviso y de la
fecha en que por este medio quedara surtida la notificacion personal.
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9 PROCEDIMIENTOS PARA CADA MODALIDAD DE SELECCION

Los procedimientos aplicables a cada modalidad de seleccion que se describen en el
presente manual son de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios y

contratistas que desarrollan la actividad contractual de la Contraloria General del
Departamento del Atlantico.

Para la debida aplicacién de los procedimientos dispuestos en el presente Manual
deberan tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

Debera hacerse uso de las minutas y modelos establecidos en el presente manual,
para desarrollar las actividades pre contractuales, contractuales y pos contractuales, por
parte de la dependencia o dependencias en las cuales se delegue y/o desconcentre la
actividad contractual.

La dependencia o dependencias en las cuales se delegue la actividad contractual
deberan numerar los procesos de seleccidbn anunciando como primera medida la
Secretaria y/o dependencia, el tipo de proceso seguido del numero que en el orden le
corresponda. A medida de ejemplo, para el caso de secretaria General, en desarrollo de
una licitacion publica corresponde: LP 001.

El Comité de Contratacion sera unico para todas las dependencias en las cuales se
delegue y/o desconcentre la actividad contractual, con la finalidad de lograr establecer
unidad de criterios frente a los casos que ameriten analisis especial.

El responsable de cada actividad debera contar con la autorizacion del Ordenador del
Gasto para proceder a publicar y/o comunicar actuaciones relacionadas con l0s procesos
de seleccion a los proponentes o a terceros, ya sea con el visto bueno sobre el
documento fisico o a través de correo electronico.

Los tiempos previstos para cada actividad podran variar de acuerdo con razones
asociadas a la extension o complejidad de la misma, previo visto bueno del Ordenador del
Gasto, para lo cual debera expedirse la correspondiente adenda, respetando en todo caso
los limites establecidos en la normatividad vigente.

Los procesos de minima cuantia y las contrataciones directas, seran evaluadas por
funcionarios o contratistas de la dependencia en la que se desconcentren las funciones de
contrataciéon, de acuerdo con la distribucion de funciones o actividades que al interior de
la dependencia determine el Ordenador del Gasto.
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No. ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE | TIEMPO
Coordinador del | Orden de
1 Recibo de Ia solicitud de area de contratos de la | llegada
contratacién con la necesidad descr'rl:j Oficio dirigido a la Secretaria General dependencia que
detalladamente para la elaboracion d y/o Mensaje Correo electrénico tenga delegacion para
los estudios previos correspondientes contratar
anexando correspondiente CDP.
Asignacién del proceso para Coordinador del Orden de
2 | revisién y tramite Visto bueno de asigancion del area de contratos de la llegada
ordenador del gasto. dependencia que
tenga delegacion para
contratar
Respuesta a solicitud Respuesta de observacion publicada en| Coordinador del area Dos dias
3 | con Observaciones el Secop. de contratos y Jefe y/o
Profesional asignado
de la Dependencia en
la que se
desconcentren las
funciones de
contratacion
Recibo de la  solicitud Necesidad descrita Auxiliar Orden de
4 | de contratacion, junto con la detalladamente para la administrativo de la llegada
necesidad descrita detalladamente elaboracion Estudio previo con secretaria ordenadora
para la elaboracion de los estudios del gasto.
previos correspondientes y sus los soportes.
anexos y entrega al profesional
asignado para tramite.
Profesional
asignado de la
5 dependencia en la
Aviso publicado en SECOP ¥ en que se desconcentren
Elaborar Aviso de Convocatoria pagina Web de la Contraloria ias funciones de
Departamental. contratacion,
profesional de
sistemas.
Profesional
asignado de la
Obtencidbn de aprobacion de : : dﬁgel?zga ncggtrelﬁ
publicacion de estudio previo y de Correo electrénico o visto buenodel | 4 4 SCO .
6 | bo : i ordenador del gasto las e 9
rrador de pliego de condiciones contrataciéon
Ordenador del gasto
Profesional
e Estudios previos publicados asignado de la
en secop Dependencia en la
7 Publicacion proyecto de + Proyecto de  pliego Iqal;e sefuﬂi?:::scentrgg
pliego de condiciones, aviso y de condiciones publicado en contratacion,
estudios previos secop profesional de
e Aviso publicado en SECOP | Sistemas.
y WEB

(ot )

|
|
wress
1600
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| mowe
i ‘ ; b Profesional
Recepcién de observaciones al Correo electronico remisorio a | asignado  de ia
Proyecto de pliegos de condiciones y las 4reas competentes de| Dependencia en la| 19 gias
remitir al area competente (en caso observaciones recibidas al | que se desconcentren habiles
8 | de observaciones de tipo técnico, Proyecto de pliegos de | las mnjaciones de
econdémico o financiero) condiciones contratacion
Profesional
: ) ) asignado de la
Elaboracién de ficha técnica de delgendencia en Ia
presentacion  ante  comite  de . Ficha Técnica que se desconcentren
9 | contratacion las  funciones  de
contratacion
Profesional
asignado de la
SLEOTI IR Rt thirecn X b Correo electronico gﬁgeliegzgoonczgtreﬁ
& 5 % fo]
10 Secretario de comité de Contratacion iss lincienss de
contratacion
Revision y analisis de contenido Acta de Comité de contratacion s Cocr\(:g’:t:ci 0
de ficha técnica. Aceptar, rechazar o con aceptacion, rechazo o 1 dia habil
11| recomendar cambios cuando sea del recomendaciones de cambios
caso. cuando sea del caso.
Ajuste a estudio previo y a Estuq»os previos corregngios _y _ Profesional
; o suscritos por el funcionario | asignado de la
proyecto de pliego de condiciones de .
- responsable. dependencia en la
acuerdo con las recomendaciones del "
12 ité o Seitnciin ) i Proyecto de pliego de | que se desconcentren
contratacién
Proyectar las respuestas a Loaas
las observaciones al Proyecto de
pliegos de condiciones y remitir oompetantes Y
Profesional asignado de la Formulario de respuestas a | Profesional asignado ol
Dependencia en la que se observaciones al Proyecto de| de la Dependencia en habi
13| desconcentren las funciones de Pliegos de condiciones a que - biles
contratac_lbn para la elaboracién del dassBnoar ik las
Formulario de respuestas :
funciones de
contratacion
Profesional
Presentacién del proyecto de asignado de  la
TESpuestas ante el ordenador del . Correo electronico o visto Dependegc'a en! la
gasto y obtencién de autorizacién Eiaad el S htlradar e :]Ue se desconcentren
z 2 as funciones de
14| para publicacion de respuestas a gasto contratacién g
observaciones Ordenador del gasto
Profesional
: ; i ici asignado de la
Elaboracion los Pliegos de Plagos  de  condiciones| S% :
condioiones  ‘defidives Y M definitivos publicados en secop | Dependencia en la
: i ue se desconcentren
15| Resolucién de apertura del proceso Resolucion de Apertura ? pines o o
publicados en secop L nciones  qe
contratacion
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& CjC
wowns | | 422 |
R SR |
[ $nems ]
Profesional
asignado  de la
Obtencion de aprobacion de | ; ) Dependencia en Ia
publicacion de estudio previo y de :c:"?:; ele;trb;nci:u ot\gsto Bans gt;e semgigmcs::entrzg
; i el ordenador del gas j
16 | pliego de condiciones definitivo. contratacion
- Ordenador del gasto
5 b : - Profesional
* Pliego de condiciones publicado asignado de Ia
Publicacién de pliego de bt Dependencia en
condiciones definitivo y resolucién de | ©  Resolucion de apertura publica o e wmio qe
47| apertura del proceso de seleccion y publicada en SECOP gje:;g:::mren [32 establez ca
respuesta a observaciones . Respuesta a observaciones contratecion, la ley
publicada en SECOP - Profesional de
sistemas
QOrganizacion de la informacién i e ;
requerida para la audienci dol ™ Acta de audiencia de revisiéon y Profesional
revision y distribucién de riesgos distribucién de riesgos | asignado de I
previsibles y de precision del previsibles y de precision del| Dependencia en |la
18| contenido y alcance de los pliegos de contenido y alcance de los | que se desconcentren
nereleionins pliegos de condiciones las  funciones de
*  Registro de asistencia contratacion
Profesional
asignhado
. Acta de visita al lugar de . de la
Elaborar documentos requeridos ejecucion del contrato Dependencia en |la
para visita al luggr de ejecucion Registro de asistencia que se desconcentren
1g | del contrato y coordinar la misma Certificados de asistencia a visita | jas  funciones  de
(si es del caso) al lugar de ejecucion del | gontratacion y
contrato. Profesional de |Ia
dependencia que
g
20 ¥ Profesional
Recibir las observaciones a los | « Correos electronicos remisorios asignado de la
Pliegos de condiciones y remitir al a areas competentes de| Dependencia en Ila
area competente (en caso de observaciones recibidas a los| que se desconcentren
20 | observaciones de tipo técnico, Pliegos de condiciones | 1@s  funciones  de
econémico o financiero) definitivos contratacion
Proyectar las respuestas a las |
observaciones a los Pliegos de competentes
condiciones y remitir al Profesional | « Formulario de respuestas a Profesional asignadg
asignado de la Dependencia en la observaciones a los Pliegos de de la Dependencia en
~4 | Que se desconcentren funciones de condiciones definitivos s i e
contratacion, para la elaboracion del .
; Adenda(s) desconcentren ias
Formulario de respuestas y las Tarans o
Adendas (si es del caso) :
contratacion
- Profesional
asignado de la
Dependencia en
Obtencion de  aprobacion . Correo electrénico o visto bueno la que se
9| de publicacion de adendas del ordenador del gasto desconcentren las
funciones de
contratacion
- Ordenador del
gasto
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O Y|
- Profesional
asignado de la Hasta antes
Dependencia en e tres dias
T la que se |anteriores a
Publl
du icacion de adendas " Adenda publicada desconcentren las |la fecha del
23 (cuando se requiera) funciones 8! e
contratacion, :
- Profesional de
sistemas
Propuesta recibida con el sello
Recepcion de propuestas que marca la hora y la fecha de | Secretaria General
24 recepcion
: Profesional
Organizacién de la informacién e asignado  de la
requerida para la  Audiencia de P ursta A Dependegma e”t la
25 cierre, y coordinar el tramite de la proPue. o ‘a " f;'";e semnir:;:en r;g
diligencia. audl.encua o cferre » contratacién
Registro de asistencia
Qrdenador del
Designacion del comité por parte Resolucién de  designacion g:ist:‘a do F’l;’oefesmn:
del ordenador del gasto y Remision del comité evaluador. 9 E
] i T Dependencia en la
de propuestas a los integrantes del Recibidos de oficios P 4
26| comité Evaluador junto con el pliego remisorios de propuestas a f‘aus funf:?::enscen r::
de condiciones integrantes del comité :
i adar contratacién y
coordinador de
contratacion.
Miembros del
comité evaluador vy
izacion de la evaluacion Profesional  asignado ;
ERGOR, ; de la Dependencia en | El estableci
por parte de cada integrante del a que T pe g
Comité y envio al Profesional Informe de evaluacion | desconcentren las oficio
o7 | asignado de la Dependencia en la consolidado funciones 08| s
que se desconcentren las funciones contrat_acié_n, para su
de  contratacion, para  su consolidacién
consolidacion
Integrantes del
Comité evaluador vy
Profesional  asignado
Solictud de aclaraciones vy e d : | ge . Degﬁzdenaa :2
explicaciones a ks proponentes Solucutude::; e aclaraciones a los o ol .
28| (cuando sea necesario) PRGNS funciones de
contratacion.
Obtgncpn de' visto bueno (_?orreo eiectrbpscq o] Ordenador del gasto
g | Para publicacién de informe de visto bueno de autorizacion de
evaluacion publicacion
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- Profesional
asignado de la
Dependencia en
la ue se 2
Publicacion de informe de *  Informe de evaluacion publicado descon?:entren lag | 10 diss
30| evaluacion en el SECOP funciones ~ de| habiles
contratacion,
- Profesional  de
sistemas
- Profesional
Recepcion de observaciones al | " Correos el_ectromoos_ remisonos gs;gganggncge ;2
informe de evaluacion y remision a g% chasticionss % Seomoe. o8 la  que se
31| los integrantes del Comité Evaluador. evaluacion a los integrantes del desconcentren las
Comité Evaluador funciones de
contratacion
Miembro del
Comité Evaluador de
Proyectar las respuestas a las | » Respuestas a las observaciones :mr:%:ogeella
Obemrvacknes & Informe  de al informe de evaluacion | gpgervacion. Profesional
evaluacion y remitir al Profesional recibidas por el Profesional asignado de la
3p | asignado de la Dependencia en la asignado de la Dependencia en | Dependencia en la
que se desconcentren las funciones la que se desconcentren las| due se
de contratacion. funciones de contratacion desconcentren  las
funciones de
contratacion
e« Acta de audiencia  de
adjudicacion o declaratoria de Profesional
Elaborar documentos requeridos desierta del proceso licitatorio la | asignado ; de la
Audiencia de adjudicacién o cual debe contener las| Dependencia en Ila
PR % e dedl d respuestas a las | que se desconcentren
33 ?epiara;orra e rd_esnel:al i Praoe observaciones al informe de| las  funciones de
il o s evaluacion. contratacién y Comité
¢« Registro de Evaluador
asistencia
+« Resolucién de adjudicacion o de
Acta de audiencia de
Dirigir el desarollo de la :ZL‘:::::”:; °pr;?£ra:;?t:w§:
Audiencia de  adjudicacion o Ordenador del
34| declaratoria de desierta del proceso Heade ' SR Gasto
=% & Resolucion de adjudicacion
Rotatario o de declaratoria de desierta firmada.
Al
finalizar la
audienci
a 0
dentro
' Confriatiet e los 5dias
Suscripeién del contrato s Con'trato suscrito por las partes y s habiles
35 publicado en el secop y ordenador del gasto siguiente s
a la
adjudicacién
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9.2 PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA
"N® ACTIVIDAD "PRODUCTO RESPONSABLE
Recibo de la solicitud de - Oficio dirigido a la dependencia que Coordinador  del | Orden de
1 contratacién con la necesidad descrita tenga delegacion para contratar area de contratos de la llegada
detalladamente para la elaboracion de dependencia que
estudios previos anexando CDP tenga delegacion para
correspondiente. contratar
Asignacion del proceso para - Correo electronico o visto bueno del Coordinador del | Orden de
2 revision y tramite ordenador area de contratos de la llegada
dependencia que
tenga delegacion para
contratar
Respuesta a solicitud - Correo electronico Profesional 2 dias
3 | con Observaciones asignado  de a
Dependencia en la
que se desconcentren
las  funciones de
contratacién
Recibo  de la  solicitud Auxiliar Orden de
4 de contratacién, con la necesidad | . Egtudio previo con los administrativo llegada
descrita detalladamente para la soportes
elaboracion de estudio previo y los
correspondientes anexos y entrega al
profesional asignado para tramite.
- Profesional
asignado de la
Dependencia en
. Aviso publicado en SECOP y en la que se
Elaborar Aviso de Convocatoria pagina Web de la Contraloefa aesconcemren las
5 nciones de
Depemmiesinl contratacién,
- Profesional de
Sistemas.
6 - Profesional
asignado de la
Obtencion de aprobacion de R Gl gepe"dqu‘:'a o
ublicacién de estudio previo y de| © gl
4 : sy del ordenador del gasto desconcentren las
borrador de pliego de condiciones funciones de
contratacién
- Ordenador del
gasto
- Profesional
7 : ) k asignado de Ja
e Estudios previos publicados Dependencia  en
d e Proyecto de pliego la que se
-, N S gt de condiciones publicado desconcentren las 3 i
pliego de condiciones, aviso y Aviso tublcads on SECOP funciones de | habiles
estudios previos . s contratacion,
y WEB :
- Profesional de
Sistemas.
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oot}

Recepcion de observaciones al
Proyecto de pliegos de condiciones y
remitir al area competente (en caso

Correo electronico a las areas
competentes de observaciones

Profesional
asignado de la
Dependencia en la
que se desconcentren

S

—\
| adem |

‘0!
wroge
e

-

8 | de observaciones de tipo téchico, rechidas al Proyecto de pliegos | ;g funciones  de
aconémico o financiero) de condiciones contratacion
Proyectar las respuestas a e
9 | las observaciones al proyecto de .
pliegos de condiciones y remitir al competentes y
Profesional asignado de la| * Formulario de respuestas a | Profesional  asignado g
Dependencia en la que se observaciones al Proyecto de | de la Dependencia en .
desconcentren las funciones de Pllegos de condiciones la que se habiles
contratacién para la elaboracion del desconcantren las
Formulario de respuestas :
funciones de
contrataciéon
Profesional
10 Presentacién del proyecto de asignado de la
I estas ant | ord | ) : i i
e SOREPR 1 enadgr F’e Correo electronico o visto Dependenci en
gasto y obtencién de autorizacion s sl Aadiiidor it Gt que se desconcentren
para publicacion de respuestas a 9 las funciones de
observaciones contratacion
Ordenador del
Profesional
Elaboracién los Pliegos de | « Pliegos de condiciones San : o "
R pEe T Dependencia en la
condiciones  definitivos y la definitivos
11 | Resolucidn de apertura del proceso ; i oo g
pe *  Resolucion de apertura 88  finciones  de
contratacion
- Profesional
asignado de la
Obtencién de aprobacion de Degendencia en la
publicacién de estudio previo | s Correo electrénico o visto bueno | que se
12 ajustado y de pliego de condiciones del ordenador del gasto desconcentren las
definitive funciones de
contratacion
- Ordenador del
gasto
- Profesional
. Pliego de condiciones publicado | 2signado  de  la
Publicacién de pliego  de en SECOP Dependencia en B
condiciones definitivo, formulario de | « Fae QUE 88 Fheaangen
h Respuestas a observaciones | |as  funciones de
43 | respuestas y resolucion de apertura publicadas contratacion,
del proceso de seleccion = Rasolucién de apertura | - Profesional de
publicada en SECOP Sistemas
Profesional ke
- de los 3
asignado de la
. dias
y - 3 ; > s Dependencia en la :
Recepcién de manifestacion | «  Manifestacion de interés recibida aus & desconcantren habiles
; . 3 : o
14 | deinterés y archivada en el expediente o  furiclones  de| Youiene
: s al acto
contratacion
de
apertura
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Consolidacion del listado de
manifestaciones de interés vy
publicacion junto con el aviso de

-

Listade de manifestacion de

Profesional
asignado de la
Dependencia en Ila
que se desconcentren
las funciones de

15 | fijacién de fecha para la audiencia de interés publicado en el SECOP | contratacion,
sorteo en caso de ser procedente Profesional  de
Sistemas
Profesional
Acta de audiencia de | @signado de  la
Desarrolloc de la audiencia, consolidacion de oferentes Dependencia en la
sorteo y elaborar el Listado de Registro de asistencia Icg;e sefu?!gia;;‘o;c entrgz
16 | consolidacion definitivo de oferentes Listado de consolidaciéon | contratacién
(si es del caso) de oferentes
Profesional
asignado de la
Dependencia en Ila
Publicacion del acta de sorteo LY o que se desconcentren
junto con la consolidacién definitiva Publicacién de acta de sorteo en | |as  funciones  de
17 | de oferentes sl SO contratacién,
Profesional de
Sistemas
Profesional
Organizacion de la informacion | e Acta de audiencia de revisiony | @signado  de  la
requerida para la Audiencia de distribucion de riesgos previsibles D:?r;zeg:!:conggntr;
1g | revision y distribucion de riesgos . Registro de asistencia E‘s funclones  de
previsibles (opcional) contratacién
Profesional
asignado de la
. Acta de visita al lugar de | Dependencia en la
Elaborar documentos requeridos ejecucion del contrato que se desconcentren
para visita al lugar de ejecucion Registro de asistencia las fu_nciones de
19 del contrato y coordinar la misma (si Certificados de asistencia a visita g?g::tigﬂg{‘ de |Z
es del caso) al lugar de ejecucion del dependencia que
contrato. requiere el contrato.
Recibir las observaciones a los > : 28 nl;rjtgesuon;; 5
Pliegos de condiciones y remitir al Correo electrénico a las areas 5 g oS :
area competente (en caso de competentes de obsgrvaciones ependencia en la
20 observaciones de tipo técnico, recub.ldlas s los Pliegos de | que S‘: dem ncentren
econémico o financiero) condiclones defintivos. :;a:)smratacug:ones ”
F’royeciar las respugstas a Arast
las qb_servamones a los Pliegos_s de competentes y
ﬁ%ﬂi?geﬁey.amgfgeféefgeiﬁnﬂ 4 Formulario de respuestas a | pyofesional  asignado
21 | que se desconcentren funciones de omwac'ones _a_los Pliegos de de la Dependencia en
contratacion, para la elaboracion del condiciones definitivos la que se
Formulario de respuestas y las . Adenda(s) desconcentren las
Adendas (si es del caso) furiciones de
contratacion
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i §

Profesional
asignado : de la
Obtencién de aprobacion de ) ) Dependencia en la
publicacion de adendas (cuando se . Correo electrénico o visto bueno Ique S?‘u degco:scentrsn
requiera) del ordenador del gasto as ncion e
q contratacion -
Ordenador del gasto
Profesional
asignado de la
Dependencia en la
que se desconcentren
Publicacién de adendas . Adenda publicada las funciones de
contratacién,
Profesional de
Sistemas
. Propuesta recibida con el sello
Recepcion de propuestas que marca la hora y la fecha de Secretaria General
recepcion
Profesional
Organizacién de la informacién asignado  de la
requeric?a para la  Audiencia de APUEIE The FRODMINENS. Dependencia en la
; : - Acta de audiencia de cierre que se desconcentren
cierre, y coordinar el tramite de la : ; i ) filnot d
diligencia Registro de asistencia as nciones e
g . contratacion
Ordenador del
: . : asto, Profesional
Designacion del comité por parte | Resolucion de designacion del 9 A
S : asignado de la
del ordenador del gasto y Remision comité evaluador. Dependencia en Ia
de propuestas a los integrantes del | « Recibidos de oficios remisorios
b : i que se desconcentren
;:omrt:d_E_valuador junto con el pliego de propuestas a inegrantes del | jas  funciones  de
e condiciones comité evaluador. contratacitn y
coordinador de
contratacion.
Miembros del
comité evaluador ¥
Realizacién de la evaluacion Profesional  asignado
por parte de cada integrante del de la Dependencia en
Comité y envio al Profesional| « Informe de evaluacion | 12 que se
asignado de la Dependencia en la consolidado desconcentren las
que se desconcentren las funciones funciones de
de contratacion, para su consolidacion contratacion, para su
consolidacion
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Integrantes  del
Comité

evaluador ¥
Profesional  asignado
de la Dependencia en
la que se
Solicitud de aclaraciones y i _ desconcentren las
explicaciones a los proponentes . Solicitudes de aclaraciones a 10s | funciones de
28 | (cuando sea necesario) proponentes contratacién
Profesional
asignado de la
Dependencia en Ila
que se desconcentren
las  funciones de
contratacion, para su
Profesional
asignado  de la
Dependencia en la
! 3 que se desconcentren :
Publicacién de informe de *  Informe de evaluacién publicado | |ag’  funciones  de |0, 938
29 | evaluacién en el SECOP contratacién, habiles
Profesional de
Sistemas
Profesional
Recepcion de observaciones al | ° Correo electronico remisorio de | asignado  de  la
informe de evaluacién y remision a observaciones al informe de | Dependencia en la
30 | los integrantes def Comité Evaluador. evaluacién a los integrantes del | due se desconcentren
Comité Evaluador las funciones de
contratacion
Bhiuiodds: i piasuasian o ‘Wi Acta de respuestas a las Comité Evaluador
abaatre c‘; At F:nfomxe a6 observaciones al informe de | Profesional asignado
Sinald e s Bwilaioig evaluacion recibidas por el | de la Dependencia en
evgu:gl % dylm o d r.o ; 5 Profesional asignado de la| la que se
B e ec('j sio:oe tmnnl::(ﬁnc?gnes Dependencia en la que se | desconcentren las
gue st ate ié n desconcentren las funciones de | funciones de
" contratacién contratacién
: Profesional
Proyectar para la firma del o ’ i
Ordenad:;r del gasto el acto A Acto administrativo de | S6RriRdo g o I
administrativo de  adjudicacion o adjudicacién © de declaratoria | Dependencia en  la
declaratoria desierta, en el cual se desierta del proceso de seleccion | que s desconcentren
32 debe inclir las féspuestas i abreviada de menor cuantia las fupciones de
observaciones realizadas al informe °°"“gt;°;?1';dor -
de evaluacion gasto
~ Profesional
. Acto  administratvo  de | 25gnado
Publicacién dé ok adjudicacién o de declaratoria do la
administrativo de adjudicacion o de desierta del proceso de seleccion | Dependencia en 1
33 | declaratoria desierta de la seleccion abreviada de menor cuantia | 9ue s desconcentren

abreviada

publicado en el SECOP

las funciones de
contratacion,

Profesional de
Sistemas

Ul
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Dentro
de
los cinco
Suscripeion de contrato *  Contrato suscrito por las partes y Contratista ~ dias
34 publicado en el SECOP y ordenador del gasto siguiente
s a la
adjudica
cion
9.3 SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO/SALIDA RESPONSIBLE TIEMPO
g o Profesional
2 Recntbotads5 la sohcrlt.:d asignado : de la
Dl o Oficio remitido a la Secretaria General, Dependencia en Ila
1 necesidad descrita que se desconcentren
detalladamente para Ila las fupciones de
elaboracion de los estudios contratacion
previos anexando el
correspondiente CDP.
Profesional
2 ; : asignado de la
- :‘;s\:igs?::ldr;:;lﬂzmoeso Correo electronico / visto bueno del Dependencia en la
pa y ordenador del gasto. que se desconcentren
las  funciones de
contratacion contratar
Recibo de la Profesional
solicitud  de contratacion asignado de la
con estudio previo, FICHAS : : Dependencia en la
TECNICAS y  demas Correo electronico o visto bueno del que se desconcentren
3 soportes y entrega al | ordenador del gasto las funciones  de
profesional asignado para contratacion
tramite.
Recibo de la
solicitud  fisicamente -
4 enti;:égua als : profesiong{ Estudios previos con los soportes 'A.uxllla‘r
asignado para tramite. Administrativo
Recibir las :
observaciones al Proyecto asignzg)c:‘esmnsl =
de pliegos de condiciones y | s
5 remitir al 4rea competerte Memonrfndgs remisorios a_b i:reas' Dependencia en Ia
(en caso de observaciones competentes de observaciones recibidas al| e ge desconcentren
de tipo técnico — econdmico Proyecto de pliegos de condiciones [ Sndkitee de
© financierc) contratacion
Profesional
asignado de la
6 Dependencia en la

Elaborar
de convocatoria

aviso

* Aviso publicado en SECOP y en
pagina Web de la Contraloria Departamental.

que se desconcentren
las funciones de
contratacion
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Profesional
. Obtencién de asignado de la
aprobacion de publicacion | ¢ Correo electronico o visto bueno del | DePendencia en la
: . que se desconcentren
de estudio previo y de ordenador del gasto s funciohes - de
borrador de pliego de i
contratacion
condiciones
Profesional
asignado de la
” . . : ndenci
Publicacion proyecto de Estudios previos publicados 5::8 . ncfe e B
8 zgz?;osdiewzc;ndlcnones y Ond_l’royecto bl'ded pivgo . de desconcentren  las | habiles
p condiciones publicado Rorsciones &
contratacion,
Profesional de
Sistemas
Recibir las Profesional
observaciones a los Pliegos \ asignado de la
de condiciones y remitir al | * Correo electronico remitido a las areas | Dependencia en la
area competente (en caso competentes de observaciones recibidas a | qQue se desconcentren
9 de observaciones de tipo los Pliegos de condiciones definitivos las  funciones  de
técnico-econdmico 0 contratacion
financiero)
Proyectar las
respuestas a las
observaciones a los Pliegos Areas
de condiciones y remitir al
Profesional asignado de la § compe'tentes < y
Dependencia en la que se| * Formulario de respuestas a observaciones | Profesional  asignado
desconcentren las funciones a los Pliegos de condiciones definitivos de la Dependencia en
10 | de contratacién para la A la que se
: 3 Adenda
elaboracién del Formulario desconcentren las
de respuestas y las funciones de
Adendas (si es del caso) Gonb At
Ordenador del
Gasto, Profesional
Presentacion del Eigﬁ:::ia laen Ia
proyecto de respuestas ante | « Correo electrénico o visto bueno del que s
el ord_enador del gas!o_ y ordenador del gasto desconcentren las
11 | obencon ‘:)T a;tcr!zaclgn * Publicacién de formulario de respuestas en fun?io?esio . de :
para publicacion e a pagina web contratacion, profesiona
respuestas a observaciones de Gerencia de
Sistemas
Profesional
asignado de la
Elaboracion los Pliegos 5:?”“”"‘:8“ "
de oondlcn?nes definitives y Pliego d.e Condiciones definitivo desconcentren a8
12 | la Resolucién de apertura Resolucion de aperture funciones de
del proceso contratacién, profesional
de Sistemas
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Obtencién de
aprobacion de publicacion
de estudio previo y de pliego

* Correo electronico o visto bueno

Ordenador del
Gasto, Profesional
asignado de la

Dependencia en la
que se desconcentren

(.
-
L N
Q

13 5
de condiciones definitive las \ tﬁj%mones de
contratacion
Profesional
Publicacibn de pliego gzgz:ggri:aiaen s
de condiciones  definitvo | « Pliego de  condiciones  definitivo, que o
con las respuestas a las respuestas a observacionesy resolucion de | yecconcentren e
14 | observaciones y resolucion apertura publicadas. P
de apertura unciones de
contratacion,
profesional de
Sistemas
Recibir las propuestas, as]gn';g‘::esm"gé a
elaborar los documentos Propuestas Dependencia en la
requeridos para la Audiencia recibidas. que se desconcentren
15 | de cierre y coordinar la Archivo de las  funciones  de
misma. propuestas contratacion
Acta de audiencia de cierre
Profesional
Remision de s 3 e asignado  de la
propuestas a los integrantes | Rec'bgt's de °f'°'°st re”:slo""cs z: D:;’e’;‘ieg‘;':mnizmm':
16 | del Comite Evaiuador junto RERUR. - 8. DN e
con el pliego de condiciones Evaluador oA ot
AT 06 requisit?:: Iiagiwie . dd
habilitantes por parte de Comité de Evaluacion y | La  que
cada integrante del Comité y Profesional  asignado | establezc
envio al Profesional PPNk : de la Dependencia en| a el
17 asignado de la Dependencia *  Verificacién consolidada 5 que se | pliego de
en la que se desconcentren desconcentren las | condicion
las funciones de :
contratacibn,  para  su funciones de| es
consolidacién contratacién
Profesional
Solicitud de asignado  de la
aclaraciones y explicaciones Correo electronico o, D;pea;iegcna en . la
18 a los proponentes (cuando Publicacién en el SECOP gs mng;cr?er;cen rgg
sea necesario) contratacién
Profesional
asignado de la
Dependencia en la
Publicacion de 7 que se
41g | resuttado de la verificacion *  publicado en SECOP del resultado de | gesconcentren las
la verificacion funciones de

de requisitos habilitantes

contratacion, profesional
de Sistemas
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correo  electronico  remisorio  de

; ; 5 Profesional
e ones al inf de verificaci y
Recibir las Obs"‘.nfac' it dmiadidion SGah de asignado de la
i A requisitos a los integrantes del Comité ?
observaciones al informe de i Dependencia en la
20 | verificacion de requisitos asi o . oy que se desconcentren
como documentos ’ Recibidos de oficios remisorios de | jas  funciones  de
documentos subsanando los requisitos | aontratacion
habilitantes solicitados
Verificar que se
hayan subsanado los :
requisitos habilitantes *  Informe de verificacién de requisitos Comité Evaluador
21 | emitir el informe definitivo
* Resolucién de designacion del Ordenador del
Designacion del Comité parte comité evaluador. o EeiE gasto, Profesional
del ordenador del * Recbidos de oficios remisorios | asignado  de la
op |988t0 y Remision de de propuestas a integrantes del comité | pependencia en Ia
FEOPABES. & foh: BRNgItIe evaluador. que se desconcentren
del Comité Evaluador junto P firiones =
con el pliego de condiciones contritecién y
coordinador de
contratacion.
e Informe de verificacibn de El que
Verificar los requisitos requisﬂps
23 | habilitantes y emitir informe » Consolidado  de Comité Evaluador [EStablezca
respectivo. informe n el oficio
Recomendacién de adjudicar al unico remisorio
proponente habilitado inicialmente(en caso
de no lograr pluralidad de oferentes)
Profesional
: - . asignado de la
2 ueEr:g]ggra{ drgculr:emos »  Registro de asistencia Dependencia en la
au?'fiencia pupglica de subastal % FOTIION de o que se de_s.concentren
S o coorilhed IS BYiama Registros de lances validos ordenados en | 1as  funciones  de
24 y forma ascendente. contratacion y Comité
Evaluador
Dirigir el  desamollo o Acta de audiencia publica de
=8 de la auldlenma publu_ca_de aubants biversk Contralor
s';'basm DITRIN ¥ ?d‘”d'ca; + Resolucién de  adjudicacién  al | Departamental o
al proponents que ofrezca e proponente que oferte el menor precio | Delegado para
menaor precio Contfatar

(¥ ]
w
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Apertura de Funcionario
sobres econdmicos, puesta a encargado  de la
consideracion de los dependncia ordenadora
26 | miembros del  comité e * Conclusién del menor valor del gasto y |los
miembros del comité
evaluador
Lances economicos Proponentes,
y determinacion del " : 3
27 | menor valor ofrecido » * Recomendacidn del comité comité  evaluador y
evaluador ordenador del gasto
Adjudicacion mediante
acto administrative *  Acto administrativo de adjudicacion Ordenador  del
28 gasto
Al
finalizar la
udiencia
e
djudicac
6n o Dentro,
e los
inco dias
o Contratista abiles
Suscripcion de contrato *  Contrato suscrito y publicado en el y ordenador del gasto  [siguiente s
29 SECOP ia
djudicacio

9.3.1 DISPOSICIONES ESPECIALES PARA LA AUDIENCIA EN SUBASTA INVERSA
PRESENCIAL.

Una vez definidos los proponentes habilitados para participar en la audiencia de
subasta inversa presencial, el abogado designado para tramitar el proceso abrira los
sobres contentivos de las propuestas economicas de los proponentes habilitados, y
devolvera a los proponentes no habilitados, el sobre sin abrir.

En la audiencia de subasta inversa presencial, los lances de presentacion de las
propuestas se hacen con la presencia fisica de los proponentes y por escrito.

A la audiencia publica de subasta inversa presencial, deberan asistir el proponente o
el representante legal cuando se trate de personas juridicas o de consorcio 0 uniones
temporales que se encuentren habilitados, con el documento de identificacion
correspondiente. En caso de apoderado, debera allegar el poder respectivo en el cual se
determine que esta ampliamente facultado para participar en la audiencia y hacer lances
para mejorar la oferta econémica inicial dentro de la subasta. El poder se debe presentar

56
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En el evento en que no se presente el poder con el cumplimiento de las formalidades y
requisitos establecidos, o que por algiin motivo no pueda presentarlo en ese instante, la
entidad otorgara maximo 15 minutos para que el interesado allegue el poder en debida
forma, de lo contrario no podra actuar por interpuesta persona y por ende no podra
participar en la audiencia a nombre de quien pretendia representar.

En caso de que no exista en la audiencia otra persona facultada para representar a la
persona natural o juridica y que a pesar de haberse otorgado los 15 minutos el poder no
se entregare, la entidad quedara facultada para abrir el sobre econémico de la propuesta
habilitada, pero el proponente perdera la oportunidad de mejorar su oferta a través de un
nuevo lance como consecuencia légica de la falta de representacion.

Las propuestas econémicas seran objeto de revision, a efectos de establecer su
correspondencia con lo establecido en el pliego de condiciones. El valor total corregido
por la Contraloria General del Departamento del Atlantico serd el valor a tomar para
efectos de la oferta econdmica inicial y para el desarrollo de la subasta.

Una vez efectuado lo anterior, a cada proponente admisible, se le asignard una
contraseria que lo identificara en la audiencia.

Ningun proponente podra conocer durante el desarrollo de la subasta la identificacion
de los otros proponentes que estan efectuando lances, asi como el valor de las propuestas
presentadas por sus competidores, ni tampoco la posicion que ocupé en el momento de la
postura.

La subasta inversa presencial se desarrollara en audiencia publica de conformidad con
el procedimiento establecido en el Decreto 1082 de 2015 de la siguiente manera:

Antes de iniciar la subasta, a los proponentes se les distribuiran sobres y formularios
para la presentacién de sus lances. En dichos formularios se debera consignar unicamente
el precio ofertado por el proponente o la expresion clara e inequivoca de que no se hara
ningln lance de mejora de precios.

Si durante esta etapa el proponente incurre en errores e imprecisiones en el
ofrecimiento econémico, éstos no seran corregidos por la entidad, por lo tanto vinculan
legitimamente al oferente y lo obligan al cumplimiento de lo ofertado.

El funcionario designado, abrira los sobres con las ofertas iniciales de precio y
comunicara a los participantes en la audiencia, inicamente, cual fue la menor de ellas.

La Contraloria General del Departamento del Atlantico otorgara a los proponentes un
término de cinco (5) minutos para hacer el lance que mejore la menor oferta econémica
inicial; igual término se otorgaré para los lances posteriores.

Los proponentes haran sus lances utilizando los sobres y los formularios suministrados.
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Los proponentes podran presentar una nueva propuesta econémica en los formularios
que le proporcione la entidad. Para que el lance sea valido, los oferentes deberan realizar
una oferta en la que reduzcan como minimo el dos por ciento (2%) en relacion con la
propuesta que haya ofertado el menor valor total en el anterior lance y asi sucesivamente.

El presupuesto oficial establecido para cada proceso de seleccion, no podra ser
superado en las ofertas, de acuerdo con lo sefialado en este Manual.

Un funcionario de la Contraloria Departamental, recogera los sobres cerrados de todos
los participantes, en todas las rondas. Asi mismo, la entidad registrara los lances validos y
los ordenara descendentemente. Con base en este orden, dara a conocer Unicamente el
menor precio ofertado.

La Contraloria Departamental repetira el procedimiento descrito, en tantas rondas
como sea necesario, hasta que no se reciba ningin lance que mejore el menor precio
ofertado en la ronda anterior.

Toda propuesta posterior anula la anterior del mismo proponente, de tal forma que al
final del proceso la dltima propuesta que se toma de cada proponente se constituira como
la propuesta econémica definitiva.

Cuando un proponente presente un lance no valido no podra seguir presentando
posturas durante la subasta. Caso en el cual se tomara como propuesta econémica de
este proponente el dltimo lance efectuado de manera vélida.

En el caso que un proponente no haga lances de precio, durante el tiempo que se ha
establecido para hacer los mismos, se entendera que su propuesta econémica inicial es su
propuesta econémica definitiva.

En el evento en que un proponente decida no participar en un lance no podra continuar
participando en el proceso de subasta, en este caso la entidad tomara como su propuesta
definitiva el altimo valor validamente ofertado.

En el caso que el proponente no diligencie el formulario que suministre la entidad para
realizar los lances o no exprese de manera clara e inequivoca que no se hara ningun lance
que mejore los precios ofertados, se tomara como su propuesta econémica la Gltima oferta
realizada de manera valida.

Cuando el comité evaluador considere que una propuesta puede ser artificialmente
baja, la Contraloria Departamental en la subasta adelantara el proceso establecido en el
articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto No. 1082 de 2015.

Si solo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, la entidad
adjudicara el contrato al proponente habilitado, siempre que su oferta no exceda el
presupuesto oficial indicado en el pliego de condiciones y ajuste su oferta a un descuento
minimo que no podra ser inferior al 3%.
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presupuesto oficial indicado en el pliego de condiciones y ajuste su oferta a un descuento
minimo que no podra ser inferior al 3%.

En caso de ocurrir lo anterior, en el plazo fijado para la subasta, se llevara a cabo la
negociacion de conformidad con lo estipulado en el Decreto 1082 de 2018.

9.4 CONCURSO DE MERITOS

CONCURSO DE MERITOS

aceptar rechazar o recomendar
cambios cuando sea del caso

sea del caso

ABIERTO
No.
ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSIBLE TIEM
PO
Coordinador  del
Recibo de solicitud de area de contratos de la Cecion e
contratacién con la necesidad *  Oficio remitido a la Secretarta | 9€Pendencia il s
1 | deseri delegacion para | llegada
escrita detalladamente para la General contratar
elaboracion  estudios  previos
anexo CDP correspondiente.
Coordinador  del
i G Lt area de contratos de la i i
ignacion del proceso . g dependencia con
i ; *  Mensaje correo electrénico / ¢
para revision y tramite 2 delegacion para | llegada
2 Visto bueno del ordenador del gasto, contratar
Profesional
3 asignado _de la
Respuesta a solicitud : : dependencia  en Ia o di
n observaciones *  Mensaje Correo electrénico que se _desconoentren as
oo las funciones para la
contratacion
Recibo de solicitud con * Estudio previo con todos los "
di ; fodia ) Auxiliar
4 1 DS PRy 008 08 P Administrativo
anexos
Elaboracion de ficha técnica Profesional
para presentacién ante el comité asignado  de la
5 de contratacion, cua_ndo el valor . i dependencia en que se
del presupuesto oficial supere la *  Ficha Técnica desconcentren las
menor cuantia funciones de
contratacion.
: Profesional
Entrega de ficha técnica a asignado  de la
6 Secretario de comité de . Correo electrénico o dependenma en que se
i6n documento fisico desc_oncentren las
contraacs funciones de
contratacion.
Revision y andlisis de 2 Acts ds  combé  de
" : i i6n. rechazo o | Comité de contratacion
contenido de la ficha técnica, contratacnbn‘oon acep!ambn., i
i recomendaciones de cambios cuando
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Ajuste de estudios Estudi ; idh Profesional
previos y proyecto de OB PIEVIIS: Conog oo asignado  de la
pliego de condiciones de Proyecto  de  pliego  de | dependencia en que se
acuerdo con la condiciones ajustado desconcentren las
recomendacion del funciones de
comité  decontratacion Contratacion

y asignacion de
numero para el proceso ,
slabaracidn de_avisn de

« Estudios previos publicado en el 3
SECOP Profesional

Publicacién de  estudios asignado de la

z;::;lnp;:vecto - a\?i'::go 3: ? P";ﬁec;o i ?geEggot;e Giuacat SSPRIGRE. A0 S 99 ;ébii "
& o ity v s A desconcentren  las
. Aviso de convocatoria publicado en | fynciones de
el SECOP. contratacién
Recibir las observaciones al Profesional
Proyecto de  pliegos de| « Correo electronico / oficio remisorio a | @signado  de la
condiciones y remitir al area Areas competentes de observaciones | Dependencia en la
competente (en caso de recibidas al Proyecto de pliegos de | que se desconcentren
observaciones de tipo técnico, condiciones las funciones de
econémico o financiero) contratacion
Proyectar las respuestas s
a las observaciones al Proyecto
de pliegos de condiciones vy cmpgtentes y _E! que se
remitir al Profesional asignado de . : Profesional  asignado | indique
la Dependencia en la que se Respuestas a observaciones| ge |5 Dependencia en en
desconcentren las funciones de | @l Proyecto de Pliegos de condiciones n que ob | o coeen
oontratacién' para la elaboracion desconcentren las | / oficio
del formulario de respuestas e de ! e
contratacion
~ Profesional
Elaborar los Pliegos de asignado  de la
condiciones  definitvos y la| « Pliegos de condiciones definitivos Ejgeg‘fg‘;':m ng;‘ntr; 2 dias
Resolucion de apertura del| «  Resolucion de Apertura las  funciones  de | habiles
proceso. contratacién
Elaborar documentos ;
: et Profesional
requeridos para Audiencia de| Acta de audiencia de revisién de la :
revision de la distribucion de asignado de |a

distribucién de riesgos previsibles y

Dependenci I
de precision del contenido y alcance T

que se desconcentren

riesgos previsibles y de precision
del contenido y alcance de los

p|iegqs de co'ndiciones y de los pliegos de condiciones las funciones de
:?jglgg:;rue)la misma. (En caso . Registro de asistencia contratacién
Profesional

asignado de la
Dependencia en |a
que se desconcentren
las funciones de
contratacion y
Profesional del 4drea
técnica competente

e Acta de visita al lugar de
ejecucion del contrato
Registro de asistencia
Certificados de asistencia a visita
al lugar de ejecucién del contrato.

Elaborar documentos
requeridos para visita al lugar de
ejecucion del contrato y coordinar
la misma (si es del caso)

60
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Recibir las observaciones a

Profesional

pre—
| mm.

<

| wees
|

oy asignado de la
los Pliegos de condiciones y| " Ocog‘e‘:‘s"es rer;emms;bsiva _ére: De.gendencia g
remitir al area competente (en “ mp il .e s que se desconcentren
15 | caso de observaciones de tipo recbidas a los  Pliegos de| a5 funciones  de
técnico, econémico o financiern) condicionee definitivos contratacion
Proyectar las respuestas
3 las ongggwaciones alos (rit’_liegosI Areas
e condiciones y remitir a competentes
Profesional asignado de Ia : e =
dependencia en la que se i Respuestag a obser_v?glones rotesiona asignado
desconcentren las funciones de | @ l0s Pliegos de condiciones definitivos de la Dependencia en
16 | contratacién para la elaboracion *  Adenda(s) la que se
del Formulario de respuestas y desconcentren las
las Adendas (si es del caso) funciones de
contratacion
; ; . Profesional
Recibir  las  propuestas | Propuestas técnicas y economicas | asignado de ia
técnicas y econdmicas, elaborar recibidas. Dependencia en la
los documentos requeridos para| &  Archivo de propuestas que se desconcentren
17 | la Audiencia de cierre y coordinar | «  Acta de audiencia de cierre ias funciones de
la misma. «  Registro de asistencia contratacion
Ordenador del
Designacion del comité por : I E gasto, Profesional
parte del ordenador del gasto y * co’?ﬂ?f:t:;?g ad:re designacion  del asignado de la
remision de propuestas técnicas a 2 T e Dependencia en la
1o | los integrantes del Comité | Recibidos de oficios remisorios de | que se desconcentren
Evaluador junto con el pliego de propuestas a integrantes del COMte | a5 funciones  de
condiciones evaluador. contratacion y
coordinador de
contratacion.
Integrantes del
Comité evaluador y
= y Profesional  asignado
Solicitar  aclaraciones vy = ) :
explicaciones a los proponentes | ° Solicitudes de aclaraciones a los | de la Dependencia en
19 | (cuando sea necesario) proponents - i -
desconcentren las
funciones de
contratacion
~ Profesional
Recibir las observaciones al| « Correo  electrénico  remisorio  de gSDnangC‘ _ de :3
informe de evaluacion y remitir a observaciones al infome de q;.‘:e seegc:saoong:ntrez
50 | 08 integrantes del  Comité evaluacion a los integrantes del| jas  funciones  de
Evaluador. Comité Evaluador contratacion
t las
PRGN W L. & obse::;t;ongz aRez:;ue?nfa;rm:s :e
las observaciones al informe de Rk wolbidas o al
evaluacion y remitir al Profesional heirererem ¢ po :
asignado de la Dependencia en Profesnonal_ asignado  de la Comité Evaluador
21 la que se desconcentren las Dependencia en Ila Aque se
desconcentren las funciones de

funciones de contratacion.

contratacion
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e« Acta de audiencia publica de
Elaborar docunantos definicion del orden de calificgcién y
requeridos para Audiencia publica de _apequm G Nane ecgnémn;o ik
de definicion del orden  de verificacion  de  consistencia Y| pyeiona  asignado
calificacibn y de apertura del adjqdlcacbén o dec'aratofla de de la Dependencia
sobre econdmico con verificacion dosierts oot concurslo a8 serites e Delegada y Comité
22 | de consistencia y adjudicacion o :;u:[og::emc;;‘:fele; alossr?:f{;t;:s::s dz Evaluador, ordenador,
declaratoria de desierta del : del gasto
concurso de méritos y coordinar evalgacnén. ) :
la misma. Registro de asistencia
Resolucién de adjudicacién o de
declaratoria de desierta.
Dirigir el desarrollo de e Acta de audiencia de adjudicacién
la Audiencia publica de o declaratoria de desierta del
definicion del orden de concurso de méritos y
calificacion y de apertura del publicacién en el SECOP Ordenador del Gasto
23 | sobre econdmico con o Resolucién de adjudicacion o
verificacién de consistencia y de declaratoria de desierta fimada y
adjudicacién o declaratoria de publicada en SECOP
desierta del concurso de mértos
Al
24 finalizar
la
audiencia
de
Contratista y | adjudicacid
Suscripcion de contrato Contrato suscrito y publicado en el SECOP ordenador del [0 © dentro
gasto de los
cinco dias
habiles
siguientes
a ala
adjudicaco
9.4.1 CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION
No.
ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSIBLE TIEMPO
Coordinador  del
Recibo de solicitud de area de contratos de la
contratacién con la necesidad ¢ Mensaje Correo electronico dependencia con
1 descrita detalladamente para delegacion para
la elaboracion estudios previos contratar
anexo CDP correspondiente.
Coordinador  del
2 i Gl area de contratos de la
RPN, - prooe «  Mensaje Correo electronico dependencia s
para revisién y tramite delegacion para
contratar
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las expresiones de interés.

fimados por los miembros de Comité
Evaluador

Profesional
asignado  de la
x S - fes *  Mensaje Correo electronico gﬁ?n:: rg::mncz:tre]ﬁ
00N Bbesrvaciones fas funciones para la
contratacion
Recibo de solicitud con , o
estudios previos y todos los *  Estudio previo con todos los Al
4 anexos Sopones Administrativo
Elaboracién de aviso Profesional
de expresion de interés para b meies
5 presentacién ante el comité de asignado ; de la
contratacién, cuando el valor *  Ficha técnica dependencia en que se
del presupuesto oficial supere desconcentren las
la menor cuantia. funciones de
contratacion.
Profesional
Entrega de ficha técnica a asignado de la
Secretario de comité de| e  Mensaje Correo electronico gependenctlra e que'se
6 | contratacién Esoanderen it
funciones de
o . contratacion
% Revision y  analisis | ,t2 de comité de contratacion con
contenido de la expresion aceptacién, rechazo o recoemndaciones ‘Miembros de : 1 dig
7 de interes, aceptar recxt?azar 5 de cambios cuando sea del caso comité de Contratacion habil
recomendar cambios cuando
sea del caso.
Profesional
asignado de la
Numerar el proceso Concurso de Méritos numerado gsg’ergez‘;fmnggmr; 1l
g | deconcurso de méritos. Cronograma del proceso generado s Rikdionse: - ds | TIDN
contratacion
: % Profesional
r n .
o 'p:uséa zegu taA%ta Id 1 < Estudios previos ajustados segtin Comite | asignado  de la
SOE O LREIENOLVL KR s Caniacin Dependencia en 1a| 1 gi
estudios previos y Solicitud o y s que se desconcentren habil
9 | de expresion de interes y| ® Solicitud de expresion de interés | jas  funciones  de
publicar en el SECOP publicada en el SECOP contratacién
s E s Profesional
Reahzgmén de audiencia asignado de ia
de aclaracion de plego de Dependencia en la
condiciones para los procesos | » Acta de audiencia de aclaracion de | que se desconcentren
cuyo valor exceda la menor pliego de condiciones las  funciones  de
10 ria i y = e contratacién, asistentes
precalificacién
: Profesional
Bt andis o Expresiones de interés recibidas. asignado  de la
‘ N ; Recibidos de oficlos remisorios de | Dependencia en la
interés y remitirlas al Comité . de ietés del Comis que se desconcentren
11 | Evaluador. exprasiones de hieres del TOMES | 1y funciones  de
Evaluador contratacién
Verificar e informe  de verificacion y
12 : valoracion de las expresiones de interés Comité Evaluador
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Elaborar la lista

o Lista
e  Publicacién en el SECOP

Profesional
asignado de la
Dependencia en Ia
que se descorncentren

13 las  funciones de
contratacion
Elaborar  los  Pliegos . Pliegos de condiciones Profesional
de condiciones definitivos, las cafirtvos Publicede an ol asignado  de la
cartas de invitacion a los SECOP Dependencia en la| o dias
integrantes de la lista y la : : que se desconcentren habiles
14 | Resolucibn de apertura del *»  Cartas de invitacion las  funciones  de
proceso. Resolucién de Apertura contratacion
Profesional
s 3 : asignado de la
Elaborar documentos e Acta de visita al lugar de ejecucién | pependencia en la
requeridos para visita al lugar del contrato que se desconcentren
de ejecucion del contrato y « Registro de asistencia las  funciones  de
15 | coordinar la misma (si es del e Certificados de asistencia a visita al | contratacion
caso) lugar de ejecucion del contrato. Profesional del 4rea
técnica competente
Recibir las observaciones Profesional
a los Pliegos de condiciones asignado de la
y remitir al area competente (en Correo electrénico dirigido a las areas | Dependencia en la
caso de obsewaciongs de tipo competentes de observaciones recibidas | que se degconoentren
16 | técnico,  economico o a los Pliegos de condiciones defintivos | /@ funciones  de
financiero) contratacion
Proyectar las respuestas
a las observaciones a los A
Pliegos de condiciones y remitir reas
al Profesional asignado de la Formulario de respuestas a competentes y
Dependencia en la que se observaciones a los Pliegos de Profesional  asignado
desconcentren las funciones condiciones definitivos publicada en de la Dependencia en
de contratacion para |a
17 : . Secop la que se
elaboraciéon del Fommulario de ; d ol |
respuestas v las Adendas (si Adenda(s) publicada en secop. estlonilia as
es del caso) funciones de
contratacion
Recibir las . Profesional
propuestas  técnicas y Propues.‘tas té_cr.'ucas y asignado de la
econémicas,  elaborar  los econdmicas recibidas. Dependencia en la
documentos requeridos  para Archivo de propuestas que se desconcentren
18 | la  Audiencia de cierre, y escaneadas Acta de audiencia de las funciones  de
coordinar el tramite de la cierre Registro de asistencia contratacion
diligencia.
Profesional
Remitir las propuestas i e e asignado de [a
g ; i remisorio
Shiost S0l Crmaor roec' t:s tézni:a: 0: integrantez del (?lige ﬁezzfmngntr;i
propuestas ¢
19 |7 S——— PRGN Comité Evaluador las  funciones de

econdmicas

contratacién
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s F Integrantes del
Solicitar aclaraciones y :
explicaciones a los| » ” ' CIits aaa: - ¥
Xp Solicitudes de aclaraciones @ 108 | o cociona asignado
20 zropon?i:tes (cusndo  ses proponentes de la Dependencia en
o la que se
desconcentren las
funciones de
contratacién
Comité
evaluador y
Viaefioar ol Profesional asignado
s i de la Dependencia en
cumplimiento de los requisitos * [nforme de evaluacion publicado ki :ﬁe poie 5 dias
27 habilitantes, evaluar las | en el SECOP et s habiles
prop:uesit:s y emitir informe de furiclones oa
b o contratacion,
profesional de
Sistemas
Profesional
Recibir las observaciones y v asignado de la Hasta 3
al informe de evaluacion y . Cormreos electronicos remisorios de | Dependencia en la dlas
. ; bservaciones al informe de evaluacion a | que se desconcentren as
remitir a los integrantes del o : :
2 ; los integrantes del Comité Evaluador las  funciones  de | habiles
Comité Evaluador. g contratacién
Proyectar las respuestas
glas °bfe“’.a°°'°"es al ‘"mf°"“el *  Respuestas a las observaciones al
P?ofees‘;gnt;atm ar"siggadroemder ; informe de evaluacion recibidas por el :
Dependencia en la que se Profesional asignado de la Dependencia Comité Evaluador
23 desconcentren las funciones en la que se desconcentren las funciones
de contratacion. de contratacion
Elaborar PRI, Acta de audiencia publica de definicion
LA i KBt del orden de calificacion y de apertura
e e Tamen@ | del sobre econémico con verificacion de Profesional
g:; it v e suAdun consistencia y adjudicacién o | asignado de la
dal bk A ynomi cop G declaratoria de desierta del concurso de | Dependencia en la
i :0'6 d - hincis e méritos la cual debe contener las| que se desconcentren
24 ren 4 c'; . ODT et ; respuestas a las observaciones a los | las funciones  de
:dz?!g:; 6: e: :ec?:g;nﬁaa dz informes de evaluacion. contratacibn y Comité
dejsierta dil  aodeiies  de I* Registro de asistencia Evaluador
arit ORI I i + Resolucibn de adjudicacién o de
e declaratoria de desierta.
Dirigir eI‘ degarrolio p Profesional
g:f. ; ig Audr;'zrl\cta pgbirca ge s Acta de audiencia de adjudicacién o gzlgg:g:ncia deen ::
inicion orden e ; ;
calificacion y de apertura del de:rli?mwnabI?;:aezl:réaEggpooncurso o que se desconcentren
sobre  econdmicc  con RPEIE, o las  funciones de
25 | verificacion de consistencia y | * Resolucion de adjudicacion o de | contratacion y Comité
adjqdicacibn o declaratoria de declaratoria de desierta firmada | Evaluador
deggét: del concurso de publicada en SECOP Ordenador del Gasto
m
Contratis
nae 3 3 la y
Suscripcion de contrato EC(;)P Contrato suscrito y publicado en el Ordenador del gasto rdenador
26 S del gasto

65



9.5 PROCEDIMIENTO DE MINIMA CUANTIA

CONTRALORIA GENERAL

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

(e Y (it )

fc \01
°Q&

PROCEDIMIENTO MINIMA
CUANTIA
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO/SALIDA RESPONSABLE TIEMPO
Auxiliar
Recibo de solictud de Administrativo
1 contratacion con la necesidad
descrita detalladamente para la
elaboracion estudios previos anexo
CDP correspondiente.
Profesional del
area de contratos de la
Asignacion del proceso ) : dependencia que
PR " L]
& para revision y tramite Mensaje Correo electronico tenga delegacion para
contratar
Profesional
asignado de la
Raspussts T Soikud . Mensaje Correo electronic qDL?Ee r:ieg:}:conggntr;:
. e rreo iICO
3 con observaciones las funciones  de
contratacion
Profesional
Recibo de la solicitud con los asignado de la
estudios previos, p y dem olicitud recibida y asignada a
di i cd demas Soli 't‘ d bd da al Dependegma en la
soportes y entrega al profesional profesional asignado de Ia gl esconaentren
4 asignado para trémite Dependencia en la que se as  funciones  de
: desconcentren las funciones de contratacion
contratacion.
Profesional
asignado de la
T e Dependencia en la
Elaborar invitacién Publica " Invitacién pablica etaborada que se desconcentren dia r:ébii
5 las  funciones de
contratacion
Profesional
asignado de la
Dependencia en la
Publicacién de la invitacién o Invincion publioads e sl i .
6 Publica SECOP desconcentren las
«  Estudios previos publicado funciones de
contratacion,
Profesional de
sistemas
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Designacion de comité
evaluador Recibir las observaciones
a la Invitacidn Publica y remitir al

Correo electronico a las areas
competentes

Profesional
asignado de la
Dependencia en Ia
que se desconcentren

7 | area competente (en caso de Comunicacion de  designacion | |as  funciones  de
observaciones de tipo téenico- como miembro de  comité | contratacion -
aconémico o financiero) evaluador Ordenador del Gasto

Proyectar las respuestas a
las Areas
observaciones a la Invitacion y competentes y
Publica y remitir al Profesional Respuestas a observaciones a 18 | profesional  asignado

g | @signado de la Dependencia en ia Invitacion Pablica de la Dependencia en
que se desconcentren las *  Adenda(s) Ia que se
funciones de contratacion para la desconcentren las
elaboracion las adendas (si es del funciones de
caso) contratacion

Profesional
e ¥ glaborar i +  Propuestas recibidas. s .
documentos rgqueridos para la o R At cl :?Sger;ieg‘;?oongmréz

9 audagnma de _c_lerre,_ y coordinar el las funciones de
tramite de la diligencia. contratacién

Determinacion de la propuesta Profesional
de menor precio, y verificacion del ; asignado de la
cumplimiento de los  requisitos Informe de eva_luamén de la oferta Dependencia en Ia

10 | habilitantes por parte del mismo con menor precio que se desconcentren
proponente, emitir informe de las  funciones de
evaluacion. contratacion

Profesional
asignado de la
Dependencia en la
S . : que se 1
11 Publicacion de la evaluacion . Informe publicado desconcentren las | dia habil
funciones de
contratacion,
profesional de sistemas
Profesional
asignado de la
Recibir las observaciones SOy eledmmﬁos lrefmisoriosje Depelieggi:mnggntrelz
i £ il ue
12 al informe de evaluacion. :szzgggﬁnes LR L L o ?as fut_"loiones e
contratacion
Profesional
asignado de la
Proyectar las respuestas a las Respuestas a las observaciones a | Dependencia en la
13 | observaciones al informe de los informes de evaluacion | que se desconcentren

evaluacion

proyectadas

las funciones de
contratacion
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Publicacion carta de
aceptacion de oferta junto con la
oferta ganadora

Respuestas a las observaciones

alos informes de
evaluacion publicadas en secop
Carta de  aceptaciétn de

oferta publicada en SECOP

Propuesta ganadora publicada
en SECOP y datos del contratista

Profesional
asignado de la
Dependencia en la

que se
desconcentren las
funciones de

de sistemas

contratacion, profesional

9.6 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA
ACTIVIDAD PRODUCTO/SALIDA | RESPONSABLE | TIEMPO |
Recibo de solicitud de Profesional del | Orden de
1 | contratacion con la necesidad *  Mensaje correo electrénico g?;ggexg‘a“’s d:u:: llegada
descrita Qetailadamente para la tenga delegacion para
elaboracion estudios previos contratar
anexo CDP.
Asignacion del proceso «  Asignacion de proceso contractual - Profesional del | Orden de
2 | para revision y tramite Mensaje correo electrénico area de contratos de la llegada
dependencia que
tenga delegacién para
contratar
Profesional del
area del area de
3 contratos de la
Asignacion del proceso e dependencia ue
.« P d .
de contratacién directa para roceso recibido tenga delegacion para
tramite contratar
" g ) Profesional
Verificacién de soportes Forr:’tlato o Iadvelmﬂcamén d‘:'r:f asignado de Ia
4 hoja de vida, experiencia, sop? es e contrato | Dependencia en la
eacacion debidamente firmado por el| que se desconcentren
y Dili‘genciamiento de la hojg funcionario  que  realizo Ia | 18 funciones  de
de verificacion. contratacion
- Profesional
Justificacion d la i A s -
s o - s Dependencia en la
contratacién directa conforme a Acto  administrativo 9e| oue se desconcentren
5 | los estudios previos (en los justificacion  de  contratacion | |5¢ funciones  de
casos que aplique). SN contratacion-
- ordenador del
gasto
Aprobacién de las = : Ordenador del
g | obligaciones y términos del Contrato firmado Gasto y Contratista
contrato
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10 ETAPA CONTRACTUAL

La responsabilidad por la elaboracion, celebracion, y verificacion del cumplimiento de

los requisitos de ejecucién de cada contrato, estara en cabeza de la dependencia en la
que se desconcentren las funciones de contratacion.

Para la legalizacién del contrato se requiere que se efectue el correspondiente registro
presupuestal y que el contratista efectue el correspondiente pago de los impuestos que
corresponda.

Para la ejecucion del contrato, se requerira:

* Aprobacion de la garantia en caso de haberse exigido
e Certificado de disponibilidad presupuestal.

» Para el efecto, debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Es obligatorio el uso de las minutas estdndar de los contratos y las cartas
de aceptacion de oferta para las invitaciones de minima cuantia.

b) El profesional responsable de la elaboracion del contrato, debera verificar que
se haya aportado por parte del contratista la totalidad de los documentos
requeridos en el numeral 6.1 del presente manual, y que los mismos a la fecha de
celebracion del contrato se encuentren vigentes.

c) Como prueba de la verificacion realizada, debera diligenciar el cuadro de

verificacion aplicable a la modalidad de contratacion desarrollada. Al final
pondra su firma en sefial de haber verificado los requisitos de acuerdo con las
exigencias legales. No podra tramitarse el respectivo contrato si dentro de la
carpeta correspondiente no se encuentran todos los documentos exigidos para la
celebracion del mismo y sefialados en cada proceso contractual.

d) El contratista debera acercarse a firmar el contrato a la dependencia en la que se
desconcentren las funciones de contratacion, dentro del lapso establecido en
el pliego de condiciones. En caso de no hacerlo, debera requerirsele una sola vez
para que se acerque a la suscripcion en el tiempo que para el efecto
conceda el Ordenador del Gasto. De persistir la renuencia, se deberan surtir los
procedimientos para hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, sin perjuicio
de aplicar lo dispuesto en la ley o en el pliego de condiciones en relacién con la
adjudicacion al proponente calificado en segundo lugar.

e) Una vez suscrito el contrato debe procederse de manera inmediata a efectuar el
registro presupuestal y a darse la numeracion correspondiente.

f) La numeracion de los contratos o convenios que no afecten el presupuesto, estara
a cargo de la Secretaria General, quien sera la responsable de incluir en el sistema
todos los datos relevantes de los mismos para los controles posteriores. Razén por
la cual todas las dependencias estan obligadas a registrar ante Secretaria General,
los contratos y/o convenios que en nombre de la Contraloria General del
Departamento del Atlantico se suscriban.
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g) La aprobacién de las garantias exigidas seran requisitos indispensables para su
ejecucion, en caso de haberse exigido. Dicha aprobacion se realizara a través del
sello que para tal fin se haya autorizado. En todo caso se requiere la firma del
ordenador del gasto para que la garantia se entienda aprobada. El contratista
debera aportar las garantias exigidas como requisito de ejecucion de su contrato
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion del mismo o dentro del
tiempo establecido en el pliego de condiciones.

h) Verificados los requisitos de ejecucion, el Ordenador del Gasto designara al
supervisor, o comunicara al interventor, a efectos de que se proceda a formalizar la
iniciacion del contrato.

i) En caso de que el ordenador del gasto sea supervisor del contrato no se requerira
de oficio de designacion.

i) La Secretaria Ordenadora del gasto debera implementar un mecanismo que
permita escanear la informacioén contenida en el expediente contractual e incluirla
en el sistema para facilitar su consulta, por parte de los involucrados en el proceso
contractual.

10.1 DESIGNACION DE INTERVENTORIA O SUPERVISION

El ordenador del gasto, podra designar por escrito y/o de manera electronica, al
funcionario de planta o contratista sefialado en el estudio previo para la realizacion de la
supervision del contrato o convenio.

La obligacion de vigilancia y control empieza a partir de la fecha de recibo del oficio
de designacién de supervisién o a partir de la suscripcion del acta de inicio en el contrato
de interventoria.

El ordenador del gasto podra cambiar la designacion de supervision en cualquier
tiempo, para lo cual dara aviso escrito al supervisor inicial y enviara el oficio con la nueva
designacion.

El supervisor inicial debera hacer entrega al nuevo designado, de las evidencia de
ejecucién y de los informes que se encuentren en su poder hasta la fecha del cambio.
Debera entregar informe detallado a la fecha de entrega.

Para el desarrollo de la actividad encomendada y de las obligaciones por
parte del supervisor o interventor, se hace necesaria la aplicacion de las normas
vigentes sobre contratacion estatal sobre el ejercicio de la supervision e interventoria,
por lo tanto se entiende como una obligacion de estos la consuita oportuna de las
mismas.
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10.2 INFORMES DE GESTION O DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES POR PARTE
DE LOS CONTRATISTAS.

0 a1

Durante la ejecucion del contrato, el contratista debera desarrollar oportunamente
todas las actividades requeridas para el cumplimiento del objeto contractual
recopilando las evidencias necesarias que demuestren la correcta ejecucién del
contrato.

Con la periodicidad establecida en el estudio previo y en el contrato, el
contratista presentara el informe de gestion en el cual describa las actividades
realizadas, las cuales deberan guardar estricta relacién con el objeto contrato.

En caso que el contratista encuentre situaciones que entorpezcan el desarrollo de su
actividad, debera informar oportunamente al supervisor o interventor del contrato, con
copia al ordenador del gasto con la finalidad que se adopte las medidas necesarias que
permitan la normal ejecucion del contrato.

El contratista no estara obligado a cumplir horario, pero si a la entrega oportuna de
los productos relacionados con las actividades a su cargo. Por lo tanto es obligacion
desarrollar todas las actividades necesarias en el tiempo que ello demande.

Igualmente, en desarrollo de la actividad encomendada el contratista esta obligado a
obrar con respeto y lealtad para con los funcionarios de la Contraloria General del
Departamento del Atlantico, sera causal justa de terminacién de contrato de prestacién
de servicios la inobservancia de lo establecido en el presente numeral.

Las evidencias de ejecucion del contrato, informes de gestion y constancias de
cumplimiento de obligacién de pago de aportes parafiscales deberan ser entregados
junto con la cuenta de cobro del periodo comrespondiente por cada contratista, para que
una vez se surta el tramite para el pago, la oficina de cuentas proceda a enviarlos a la
Secretaria General con la finalidad de mantener los archivos de los contratos
actualizados.

10.3 MODIFICACION DEL CONTRATO

Las modificaciones a los contratos pueden consistir en aclaraciones, adiciones,
suspensiones, prorrogas o variaciones del contenido original en materia de obligaciones,
condiciones, plazo, valor, alcance de las obligaciones, o de cualquier otra de las
estipulaciones del contrato original, sin que en uso de esta facultad de
modificacion unilateral o bilateral del contrato, pueda llegar a modificarse el objeto
contractual.

La modificacién del contrato debe ser autorizada por el responsable de la Secretaria
o Dependencia solicitante del contrato, previo estudio de las razones o motivos que
justifican tal modificacion, el cual debera venir suscrito por el interventor o supervisor del
contrato.
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En todo caso para que surta efecto, debera suscribirse entre contratista y ordenador
del gasto el respectivo documento en el que conste la modificacion autorizada por la
administracion.

Si la adicion se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta ademas lo
siguiente:

e Se debe contar con el correspondiente certificado de disponibilidad
presupuestal.

* Se debe exigir al contratista el pago de los impuestos y contribuciones en
caso que apliquen, asi como el incremento que corresponda en el valor o la
vigencia asegurada.

e Unavez suscrito el documento de adicion debe enviarse oportunamente
a la Subsecretaria Financiera para la expedicion del Registro Presupuestal
correspondiente.

* Se debera exigir al contratista la correspondiente ampliacion de la garantia en
la que se ampare el nuevo valor a asegurar.

¢ Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento del valor
inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales vigentes.

e Para el caso de adiciones en valor de los contratos de concesién, deberan
tenerse en cuenta los montos, plazos y porcentajes que en materia de
contratos de asociacion publico privada establece la ley.

La anterior restriccion no aplica para cuanto se trate de mayores cantidades de obra
ni para los contratos de interventoria cuando se requiera su adicién para garantizar la
adecuada vigilancia del contrato objeto de la misma. No obstante, en el primer caso
debera producirse un acta que formalice la autorizacién para la ejecucion de las mayores
cantidades, debidamente suscrita por el interventor asi como por el ordenador del gasto,
previa la obtencién de la disponibilidad presupuestal que ampare el compromiso que se
asume.

La solicitud de modificacion se radicara en la dependencia ordenadora del gasto que
corresponda, con el fin de elaborar la correspondiente minuta que debera ser suscrita por
el ordenador del gasto y el contratista para que surta efecto a partir de la fecha de
suscripcién.

10.4 PAGO DE HONORARIOS O DESEMBOLSOS

Para la presentacion de la cuenta de cobro y/o factura, la persona natural o juridica
contratista, demostrara ante el interventor o supervisor, las actividades desarrolladas
a traves del informe de gestiobn junto con los soportes y evidencias que
demuestren la ejecuciéon del contrato o convenio en los términos establecidos en la
propuesta y en la minuta del acuerdo de voluntades.

Para que proceda el pago, el contratista debera adjuntar el informe de interventoria
y/o supervision, suscrito por el funcionario o contratista competente, constancia de pago
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de aportes parafiscales por el equivalente al cuarenta por ciento (40%) del valor del
contrato, informe de gestiéon correspondiente al periodo cobrado, cuenta de cobro o
factura, segin corresponda, indicando periodo y valor a cobrar.

Debera verificarse la con amortizacion del anticipo en caso de haberse pactado y
desembolsado.

Una vez el interventor o supervisor realice la revision de los documentos
aportados, expedira el certificado de recibo a satisfaccion con el cual el contratista
presentara en la dependencia correspondiente, su cuenta de cobro y/o factura.

El contratista debera remitir a la secretaria ordenadora del gasto recibos originales
del pago de los impuestos a fin de que sean escaneados en el software implementado
para ello facilitando la consulta por los funcionarios encargados de autorizar y tramitar el

pago.

Para que la entidad desembolse anticipo o el pago anticipado, el contratista tendra
que aportar, la cuenta de cobro o factura. En caso de persona natural, debera acreditar el
pago a la seguridad social en el porcentaje establecido en la ley y equivalente al valor del
anticipo o pago anticipado; tratdndose de personas juridicas, debera aportar la
constancia de estar a paz y salvo con el pago de aportes de seguridad social y/o
parafiscales suscrita por el representante legal o revisor fiscal segin corresponda.
Adicionalmente unos y otros estan en la obligacion de aportar la copia de garantia
debidamente aprobada, y el pago de los impuestos a que haya lugar.

La Subsecretaria Financiera estd obligada a remitir oportunamente a la Secretaria
General los documentos aportados junto con el formato diligenciado de informes de
interventoria y/o supervisiones, para que sean archivados en los expedientes
correspondientes

10.5 CESION DEL CONTRATO

En los eventos en que la Contraloria General del Departamento del Atlantico, a través
del ordenador del gasto, apruebe la cesion de un contrato, debera enviarse a la
Subsecretaria Financiera el documento de cesion con la finalidad de que se actualice la
informacion en el registro presupuestal, de acuerdo con las condiciones econémicas
pactadas en el contrato de cesién autorizado.

Cuando se trate de cesion de contrato, adjudicado en proceso de seleccion, el
cesionario aportara la documentacion requerida para la evaluacién en el pliego de
condiciones, a fin de que el comité evaluador que se conforme en los términos del
presente manual, proceda a verificar que cumple con los requisitos exigidos en el pliego
de condiciones, cumplidos inicialmente por el cedente.

En los casos de cesion de contrato de prestacién de servicios, se requiere que
previamente el supervisor del contrato certifique la idoneidad del contratista, anexando
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los documentos requeridos para tal fin. Sera idoneo quien cuente con preparacion y
experiencia similar o superior a la del cedente, exigida en el estudio previo que dio
origen al contrato de prestacion de servicios. De igual manera debera aportarse los
documentos de que trata el paragrafo del numeral 6.1 del presente manual.

En todos los casos en que se acepte la cesion del contrato, sera obligacién del nuevo
contratista actualizar las pélizas en relacion al tomador cuando a ello hubiere lugar.

10.6 SUSPENSION DEL CONTRATO

La suspension del contrato como medida excepcional, esta encaminada a reconocer
la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impiden |a ejecucion temporal del objeto contractual pactado, y es precisamente por ese
motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento
de un plazo o al cumplimiento de una condicién. Por lo tanto, la suspensién no adiciona
el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida de tipo
provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad vy
proporcionalidad, sujeta a un término o condicién, periodo este durante el cual las
obligaciones contenidas en el contrato no se ejecutan, pero sin que se impute ese tiempo
al plazo pactado inicialmente por las partes. Para que proceda la suspension del
contrato, el supervisor o interventor debera suscribir un acta con indicacién de los
motivos que llevaron a la suspension del contrato, la aprobacion y las razones que tuvo
para autorizar o aprobar la suspension, fecha del inicio de la suspension, asi como la
fecha de la reanudacion de la ejecuciéon del contrato, la obligacién que le nace al
contratista para que mediante anexo, haga que la compaiiia de Seguros que expidié la
péliza del contrato realice los ajustes a las vigencias de los riesgos amparados, conforme
a su contenido. Dicho escrito servira de soporte para solicitar lo pertinente a la compaiiia
de seguros, y los demas aspectos que se consideren relevantes. El acta debera ser
suscrita por el supervisor o interventor y el contratista.

Una vez suscrita el acta, sera obligacion del supervisor o interventor remitir un original al
ordenador del gasto a mas tardar dentro de los dos (2) dias siguientes a su suscripcion, a
fin de que en el expediente contractual repose el documento; asi mismo acreditara de
manera concomitante copia del oficio en que se le comunique a la aseguradora
acerca de la ocurrencia de la suspension con indicacion expresa del numero de la
péliza o garantia.

11 DE LAS AMONESTACIONES, LAS MULTAS Y LAS SANCIONES PECUNIARIAS

Como consecuencia de la declaratoria de incumplimiento, la Contraloria General
del Departamento del Atlantico, después de agotar el debido proceso, puede imponer las
muiltas, y sanciones pactadas en el contrato y hacer efectiva la clausula penal.
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DE LAS MULTAS, CAUSALES Y CUANTIA

La Contraloria General del Departamento del Atlantico, cuenta con facultad legal de
imponer multas pactadas de manera unilateral, en tal sentido incorporara en las minutas
de los contratos, una clausula que prevea que las multas consignadas en el presente
manual y/o en los que la sustituyan o complementen, se entenderan incorporadas y
seran de obligatorio cumplimiento para las partes. En su defecto, podran incorporarse en
la minuta las causales y el monto de las multas que se establecen a continuacion.

PARA LOS CONTRATOS DE OBRA:

CAU

MONTO DE LA MULTA

Incumplimiento en los requisitos para la
ejecucion del contrato (podlizas, programa de
inversion del anticipo, y/o los demas que se
estipulen en el contrato y/o en el pliego de
condiciones)

0.05% del valor del contrato por cada dia
de atraso.; sin exceder el 30% del valor total del
contrato.

Incumplimiento en |la modificacion y/o ajuste de
las

garantias contractuales cuando proceda

0.1% del valor del contrato por cada dia de
atraso.

sin exceder el 30% del valor total del contrato

Incumplimiento en el pago de la seguridad
social y aportes parafiscales a los trabajadores de
la obra contratada

0.1% del valor del contrato por cada dia d

atraso; sin exceder el 30% del valor total de
contrato.

Por el incumplimiento en el cronograma de obra

0.3% del valor del monto incumplido respecto
a la programacion contractual a la fecha de
verificacién, por cada dia de atraso.

Por el incumplimiento en la correccion de
defectos de obra u otros aspectos relativos a la
calidad de los trabajos y/o materiales utilizados en
el contrato

0.1% del valor del contrato, por cada dia de
atraso

Por subcontratar sin la autorizacion previa
de la Contraloria General del Departamento del
Atlantico

0.2% del valor del contrato por cada evento

Por el incumplimiento en las normas de
higiene y seguridad industrial

0.1% del valor del contrato por cada evento

Por el incumplimiento en la permmanencia
y dedicacién del personal minimo requerido en obra

0.05% del valor del contrato por cada evento

Por el incumplimiento en la disposicion del
equipo minimo ofrecido y/o requerido para la obra

0.05% del valor del contrato por cada evento

Por el incumplimiento de las demas

obligaciones contractuales

0,01% del valor del contrato por cada dia
de incumplimiento
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PARA LOS CONTRATOS DE CONSULTORIA:
CAUSAL MONTO DE LA MULTA

Incumplimiento en los requisitos para la 0.05% del valor del contrato por cada dia de
ejecucion del atraso.;

contrato (pdlizas, publicacién, programa de sin exceder el 30% del valor total del contrato.
inversion del anticipo, y/o los demas que se estipulen
en el contrato y/o en el pliego de condiciones)

Incumplimiento en la modificacion y/o ajuste de 0.1% del valor del contrato por cada dia de
las garantias contractuales cuando proceda atraso, sin exceder el 30% del valor total del contrato.

Por el incumplimiento en la entrega de los 0.3% del valor del contrato por cada dia de
productos y/o informes atraso

Por el incumplimiento en la correccion de 0.1% del valor del contrato, por cada dia de
defectos en los productos y/o informes entregados atraso

Por subcontratar sin la autorizacion previa de la 0.2% del valor del contrato por cada evento
Contraloria General del Departamento del Atlantico

Por el incumplimiento en las normas de 0.1% del valor del contrato por cada evento
higiene y seguridad industrial

Por el incumplimiento en la permanencia 0.05% del valor del contrato por cada evento
y dedicacion del personal minimo ofrecido
y/o requerido

Por el incumplimiento de las demas 0,01% del valor del contrato por cada dia
obligaciones contractuales de incumplimiento

PARA LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS:
CAUSAL MONTO DE LA MULTA

Incumplimiento en los requisitos para la 0.05% del valor del contrato por cada
ejecucion del contrato (pdlizas, programa de | dia de atraso., sin exceder el 30% del valor
inversion del anticipo, y/o los demas que se estipulen | total del contrato.
en el contrato y/o en el pliego de condiciones)

Incumplimiento en la modificacién y/o ajuste de 0.1% del valor del contrato por cada dia de
las garantias contractuales cuando proceda afraso. Sin exceder el 30% del valor total del

contrato.

Por el incumplimiento en la realizacion 0.3% del valor del contrato por cada dia de
de actividades pactadas o por la deficiente calidad de| atraso, sin exceder el 30% del valor total del
los mismos contrato.

Por subcontratar sin la autorizacion previa 0.2% del valor del contrato por cada evento
de la Contraloria General del Departamento del
Atlantico

Por el incumplimiento en las normas de 0.1% del valor del contrato por cada evento
higiene y seguridad industrial

/6



9
S

CONTRALORIA GENERAL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

(ot ¥

L *4

0 4001

f o
7

Por el incumplimiento de las demas
obligaciones

0,01% del valor del contrato por cada
dia de

PARA LOS CONTRATOS DE SUMINISTRO Y/0 COMPRAVENTA:

CAUSAL

MONTO DE LA MULTA

Incumplimiento en los
ejecucion del

contrato (pdlizas, programa de inversion del
anticipo, y/o los demas que se estipulen en el
contrato y/o en el pliego de condiciones)

requisitos para la

0.05% del valor del contrato por cada dia de
atraso.; sin exceder el 30% del valor total del contrato.

Incumplimiento en la modificacion y/o ajuste de
las garantias contractuales cuando proceda

0.1% del valor del contrato por cada dia de
atraso, sin exceder el 30% del valor total del contrato.

Por el incumplimiento en la entrega de los
bienes o por la deficiente calidad de los mismos

0.3% del valor del contrato por cada dia de
atraso, sin exceder el 30% del valor total del contrato,

Por subcontratar sin la autorizacién previa de la
Contraloria General del Departamento del Atlantico

0.2% del valor del contrato por cada evento

Por el incumplimiento de las demas
obligaciones contractuales

0,01% del valor del contrato por cada dia
de incumplimiento

PARAGRAFO PRIMERO: En los contratos de obra que incluyan componente de
disefio y/o consultoria, las multas aplicaran para cada componente del contrato, de
acuerdo con lo establecido en este articulo para los contratos de obra y de consultoria.

Para los demas contratos no tipificados en este articulo, y/o para el incumplimiento de
cualquiera otra obligacion no consignada en las tablas que anteceden, aplicara una multa

diaria del 0.05% del valor del contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las multas aplicaran sobre el monto del contrato, excluido

el IVA.

11.1.1 PROCEDIMIENTO PARA

SANCIONES PECUNIARIAS

LA

IMPOSICION DE

MULTAS Y/O DE LAS

La aplicacion de las multas y/o sanciones pecuniarias por incumplimiento, debera
estar precedida, ademas de las actuaciones que a continuacion se relacionan, del
procedimiento previsto en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011:

a) El interventor o supervisor, segun el caso, con copia al Ordenador del Gasto,
requerird hasta por dos veces al contratista para que corrija las falencias y
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b)

c)

proceda a dar estricto cumplimiento al contrato. Si fuere posible debe precisarse
el plazo o condiciones en las cuales se deben hacer los correctivos que fueren
necesarios y retomar la programacion que rige el respectivo contrato.

Una vez agotado el procedimiento anteriormente descrito, sin que el contratista
haya corregido los motivos de la inconformidad, el interventor o supervisor,
elaborara un informe detallado en el cual se evidencie el incumplimiento y de
este, enviara copia con todos los soportes al ordenador del gasto solicitando que
de inicio las actuaciones pertinentes, e igualmente enviara copia del oficio anterior
a la aseguradora que corresponda para lo de su competencia.

El ordenador del gasto enviara citacion al contratista a la direccion reportada en el
contrato para que se presente a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion,
hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando
el informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y
enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se
establecera el lugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia, la que podra
tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el
garante sera citado de la misma manera sefialandose en el oficio el nimero de la
poliza a la cual se hace referencia.

En desarrollo de la audiencia, el ordenador de gasto, presentard las
circunstancias de hecho que motivan la actuacion, enunciara las posibles normas
o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse
para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concedera el
uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo represente, y
al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra
rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas
por la entidad;

Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo
ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho
acto publico, el ordenador del gasto procedera a decidir sobre la imposicién o no
de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decisién asi

proferida solo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y
decidira en la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera

notificada en la misma audiencia;

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto,
podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte
en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes
y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En
todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la
audiencia.

El ordenador del gasto de la entidad podra dar por terminado el procedimiento
en cualquier momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion de
situacion de incumplimiento.

La muitas, sanciones, y la clausula penal se haran efectivas directamente por la
entidad, pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de

S
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compensacion de las sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a
cualquier otro medio para obtener el pago.

i) La resolucion a traves de la cual el ordenador del gasto mediante impone las
multas o sanciones pecuniarias al contratista, debera contener cuando menos
los siguientes aspectos:

* La motivacion que da origen a la sancion, con hechos, circunstancias, lugar y
época en que estos ocurren u ocurrieron.

e Constancia de la oportunidad que tuvo el contratista de presentar descargos,
con el fin de hacer efectivo el derecho a la defensa y el debido proceso.

* Valor de la sancion y la periodicidad con que sera impuesta cada una de las
multas, de conformidad con lo estipulado en el pliego de condiciones y en el
respectivo contrato.

e La orden de inscripcion de la misma en el registro de proponentes de la
Céamara de Comercio.

» La exigibilidad de la garantia de cumplimiento, en el riesgo correspondiente,
cuando a ello hubiese lugar.

« El apremio al cumplimiento.

¢ Notificacion a la compariia de seguros correspondiente de la ocurrencia del
siniestro.

12 SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

En los contratos podra establecerse que en caso de suscitarse controversias o
diferencias respecto a aspectos financieros, técnicos o administrativos en la ejecucion de
los mismos, las partes podran acudir a los mecanismos directos de solucion de
controversias. Para tal efecto, podra pactarse la utilizacién de los mecanismos de
amigable composicién, transaccion y conciliacién. Igualmente podra pactarse la clausula
compromisoria.

12.1 DESEQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO.

El contratista tendran derecho, previa solicitud, a que la administraciéon les
restablezca el equilibrio de la ecuacion economica del contrato a un punto de no pérdida
por la ocurrencia de situaciones imprevistas que no sean imputables a el mismo. Si dicho
equilibrio se rompe por incumplimiento de la entidad estatal contratante, tendra que
restablecerse la ecuacion surgida al momento del nacimiento del contrato.,

Para la evaluacion de la solicitud que presente el contratista, se seguira el siguiente
procedimiento:
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* El ordenador del gasto, darad traslado de la solicitud al supervisor y/o
interventor del contrato.

e El supervisor y/o interventor del contrato debera analizar detalladamente y por
escrito la solicitud realizada por el contratista, en la cual determinara: i) Que
se trate de verdaderas situaciones imprevistas; ii) Que dichas situaciones no
sean imputables al contratista; iii) Que las situaciones sean imputables a la
administracion; iv) Que recaigan sobre el contenido econémico del contrato: v)
La valoracion econémica del desequilibrio, en caso de llegarse a comprobar el
mismo.

Con base en el andlisis anterior y en las pruebas que allegue el supervisor
y/o interventor, el ordenador del gasto, mediante acto administrativo, determinara el
restablecimiento econoémico aplicable al caso concreto, para llevar al contratista a un
estado de no pérdida. En los casos que no sean procedentes la declaratoria de
restablecimiento del contrato, asi se lo comunicara al contratista.

13 TERMINACION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

Se entiende terminado el contrato, una vez se haya cumplido la totalidad de las
obligaciones pactadas o se haya vencido el plazo establecido para la ejecucién del
mismo,

Formas de terminacién de los contratos:

a) Normalmente, cuando se cumple totalmente el objeto contratado o cuando se
termina el plazo, lo que ocurra primero.

b) Anormalmente, por caducidad, terminacion anticipada, por acuerdo entre las partes,
por terminacion unilateral.

Con la terminacion del contrato, surge la obligacién de liquidacién en los contratos de
tracto sucesivo o en los que se haya considerado necesario pactar tal condicion.

No sera obligatoria la liquidacién en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

Los contratos de obra y los convenios que se suscriban en nombre de la Contraloria
Departamental, como requisito previo a su liquidacién requeriran de acta de recibo final,
en el que conste el recibido a satisfaccion del objeto del contrato y la discriminacion
de las evidencias aportadas, asi como los ajustes, reparaciones o modificaciones
que deba hacer el contratista en el plazo que para el efecto se disponga. El acta
debera ser suscrita a la fecha de terminaciéon por el contratista, el interventor y/o
supervisor y el jefe de la dependencia solicitante del contrato.

Formas de liquidacién del contrato

a) Mutuo acuerdo entre las partes lo cual debe constar en acta de liquidacion.
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b) Por liquidacién unilateral de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL a través de
resolucion motivada.
c) Por liquidacion judicial a través de sentencia o de laudo arbitral

PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS:

LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO: Esta liquidacién debe hacerse durante el
tiempo establecido en el pliego de condiciones o dentro del término que acuerden las
partes en el contrato, De no existir tal disposicion debera realizarse la liquidacion dentro
de los cuatro meses siguientes al vencimiento del término previsto para la ejecucién del
contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha
del acuerdo que la disponga.

El contratista debera presentarse a la liquidacion en la fecha indicada por la
administracion a través de la convocatoria que para tal fin le haga el interventor o
supervisor del contrato, a la direccion que repose en el expediente contractual. Copia de

dicha citacion debera anexarse al correspondiente expediente del contrato que reposa en
el archivo de la Secretaria General.

LIQUIDACION UNILATERAL DE LA CONTRALORIA: Cuando el contratista haya
sido citado por escrito para realizar la liquidacion bilateral y no se haya presentado, o
cuando no se llegue a acuerdo sobre el contenido de la liquidacion, la Contraloria
General del Departamento del Atlantico, podra proceder a realizar la liquidacion
unilateral dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo previsto para
la liquidacion por mutuo acuerdo.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION UNILATERAL: Para liquidar
unilateralmente un contrato se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) El Interventor y/o supervisor del contrato, en coordinacion con el funcionario
delegado para la liquidacion o el ordenador del gasto en su defecto, preparara el
proyecto de acta de liquidacion.

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

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

d) Una vez proferido el acto administro suscrito por el funcionario delegado
para la liquidacién o el ordenador del gasto en su defecto, se notificara al
contratista en los téerminos previstos en el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo, advirtiéndole que contra éste procede el
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recurso de reposicion de acuerdo con lo establecido en el Estatuto
Administrativo.

e) e) Ejecutoriado el acto administrativo de liquidacion unilateral, prestara mérito
ejecutivo respecto de las sumas que alli se registren a favor de la Contraloria
Departamental, para lo cual correspondera a la Subsecretaria Juridica
adelantar las acciones que correspondan.

PERDIDA DE COMPETENCIA PARA LIQUIDAR: La Contraloria Departamental no
podra liquidar los contratos, cuando ocurra cualquiera de las siguientes circunstancias:

1) Si no se realiza la liquidacion dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha
maxima prevista para la liquidacion de mutuo acuerdo o en forma unilateral.

2) Si ha sido notificada admision de demanda de liquidacion judicial del contrato por
parte de la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

En estos casos, el funcionario competente para liquidar debera expedir una
certificacion motivada en la que consten las razones por las cuales no se efectud el
tramite liquidatorio, y ordenara su archivo.

CONTENIDO DEL ACTA DE LIQUIDACION:

El acta de liquidacion debera dar cuenta de la verificacion de los siguientes aspectos:
1. ldentificaciones
2. Balances
3. Finiquitos

1. IDENTIFICACIONES: Es preciso identificar plenamente el o los contratos que se
liquidan ya que no solamente se liquida el contrato principal sino también los
accesorios, las partes del contrato, sus cedentes y cesionarios y se identifican los
garantes o compaiias aseguradoras, el objeto del contrato y la cuantia del
mismo.

2. BALANCES:

2.1 BALANCE TECNICO El interventor o supervisor debe dejar constancia del
cumplimiento del objeto contratado y su recibido a satisfaccion.

2.2 BALANCE FINANCIERO se debe establecer los valores pagados o
desembolsados, y/o los que quedan pendientes de pagar sin perder de vista
el valor del registro presupuestal. Con respecto al anticipo a o pago
anticipado que valor se pago, si se amortizo, si quedo pendiente una parte de
amortizar.
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3. FINIQUITOS

a) Técnicos: Cuando el objeto contratado se ejecuta a satisfaccion sin que quede
pendiente nada por liquidar ni por pagar, las partes se declaran a paz y salvo por
todo concepto en relacion con el objeto contratado y si por el contrario quedaron
obligaciones pendientes estas deben constar en el acta de liquidacion.

b) Econdémicos, se pueden declarar mutuamente a paz y salvo por todo concepto
cuando ya no se tiene pendiente nada por pagar. En caso de que quede
pendiente algo por pagar a favor de una de las partes, debe establecerse el plazo
en el cual se va a cumplir con la obligaciéon. En el acta de liquidacién debera
quedar consignado el balance econémico del contrato o convenio, para lo cual el
interventor o supervisor solicitard a la Subsecretaria Financiera una certificacion
en la cual conste los pagos o desembolsos realizados con ocasion al acuerdo de
voluntades, con el fin de que la misma se aporte adjunta al acta de liquidacion. En
el evento en que se omita dicho tramite el interventor o supervisor sera el unico
responsable sobre la veracidad de la informacion consignada en el acta.

c) Administrativa, o se declaran a paz y salvo mutua mente o se fijan los plazos para
ampliar garantias, entregar licencias, escrituras y en que plazos se deben
registrar.

El interventor o supervisor debera dejar constancia de si hubo tribunal de
arbitramento y dejar constancia de los pagos realizados y de que pagos estan
pendientes de ser realizados.

Asi mismo se deberan presentar reclamaciones de la entidad con el contratista o si el
contratista las tiene con la entidad, se debe fijar la cuantia estimada de lo que se esta
reclamando y hacer el sefialamiento de lo reclamado.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo
acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos
a que haya lugar.

En el acta de liquidaciéon constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse
a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso,
de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provisién de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones
e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones
que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.
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14 AUTOCONTROL EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Cada funcionario que intervenga en la contrataciéon, esta obligado a cefiirse
estrictamente a la normatividad vigente aplicable a las entidades publicas en materia de
contratacion (ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de
2.015, Ley 1508 de 2.012, Decreto 1467 de 2.012, Decreto 019 de 2.012 y demas
decretos reglamentarios, normas organicas y departamentales de caracter presupuestal,
el presente manual, entre otros).

Igualmente sera responsable por informar a su superior jerarquico cualquier anomalia
o irregularidad que detecte en el desarrollo de la gestion contractual, a efectos de
combatir la corrupcion administrativa o de evitar la ocurrencia de hechos que puedan

afectar el logro de los propdésitos estatales asociados a la contratacion.

Asi mismo, esta en la obligacion de informar a su superior jerarquico cualquier
conflicto de interés o incompatibilidad que le impida desarrollar adecuadamente alguna
de las funciones que le hayan sido encomendadas durante la actividad contractual. Lo
anterior en concordancia con lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico y la ley 1474
de 2011.

15 CONTROL SOCIAL.

Es el ejercido por la comunidad, a través de las veedurias ciudadanas, las
asociaciones civicas, sindicales, etc. en los términos de la ley 850 de 2003.

La Contaloria Departamental empleara todos los medios a su alcance con
miras a lograr una adecuada participacion de control contractual de tales entidades o
personas, siempre que aquellas tengan como finalidad los objetivos de servicios publicos
buscados por la entidad. Esta participacion se hara, entre otras, efectiva en los siguientes
aspectos:

a) Se estudiaran detenidamente sus inquietudes en la elaboracion de los pliegos de
condiciones.

b) Se estudiardn sus apreciaciones sobre las ofertas presentadas, cuando asi se
requiera.

c) Se pondran a disposicion de los solicitantes los documentos contractuales que se
requieran, y que no constituyan reserva legal.

16 VIGENCIA Y DEROGATORIAS

El presente manual deroga todos los procedimientos y disposiciones que se
desarrollan en la Contraloria General del Departamento del Atlantico que le sean
contrarias.
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Regira a partir de la expedicién del acto administrativo en virtud del cual se expide y
de su publicacion.




