REPUBLICA DE COLOMBIA A
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO N\
RESOLUCION No. ./ ' 346  DE 2024 = :’ =

NIT: 8901 03037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE
CONTRATACION y SUPERVISION QUE RIGE LA ACTIVIDAD
CONTRACTUAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMEN'EGu
DEL ATLANTICO

La Contralora Departamental del Atlantico, en uso de sus atribuciones
Constitucionales, legales y en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1993, la Ley
1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica ordena que la funcién administrativa
debe estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién delegacion vy
desconcentracion de funciones. De igual forma determina, que las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de
los fines del Estado. La administracion publica, en todos sus érdenes, tendra un
control interno que se ejercera en los términos que senale la ley.

Que el articulo 3 de la Ley 489 de 1998 establece que la funciéon administrativa se
desarrollara conforme a los principios constitucionales, en particular los atinentes a
la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia,
eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993
(Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica) y la naturaleza
juridica de la Contraloria General del Departamento del Atlantico, el régimen juridico
de contratacion aplicable es el consagrado en la Ley 80 de 1993, incluyendo sus
reformas, modificaciones o adiciones, sus decretos reglamentarios, asi como las
disposiciones civiles y comerciales que sean aplicables, los lineamentos, guias,
circulares y/o Manuales adoptados mediante acto administrativo expedidos por
Colombia Compra Eficiente y deméas normas complementarias en materia
contractual

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 la Agencia de Compras Publicas del Estado
colombiano-Colombia Compra Eficiente.

Que en aras de la mejora continua que exige la gestion contractual al interior de la
Contraloria General del Departamento del Atlantico, se hace necesario modificar el
Manual de Contratacion y supervision vigentes.

Que, como consecuencia de lo anteriormente expuesto este Despacho,
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DEL ATLANTICO

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Contratacién y Supervision de la
Contraloria General del Departamento del Atlantico el cual hace parte integral de la
presente resolucion, el cual contiene los lineamientos en materia de contratacion
que se deben tener en cuenta para el desarrollo de los contratos y procesos de
seleccion que se adelanten en desarrollo de su mision y/o para su administracion y
funcionamiento.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar la publicacién del Manual de Contratacion, en la
pagina Web de la Contraloria General del Departamento del Atlantico.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Barranquilla a los 3 0 DIC 204

DIRA/MORALES RONCALLO
CONTRALORA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO

Revis6: Tulio A. Otero Contreras —Secretario General.
Juan Carlos Hernandez Boneu. Subsecretario dé De:

pacify Juridicoglecs
Proyecté: Claudia M. Conteras Llanos. —Prof. Especializado
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CAPITULO |
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1. ASPECTOS GENERALES
Introduccion

Este documento pretende establecer los lineamientos para todos los procesos de contratacién
que adelante la Contraloria Departamental del Atldntico, para el cumplimiento de los principios y
procedimientos fijados por la normatividad vigente.

De conformidad con lo reglado en el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015, las entidades
estatales cuya contratacidon se rija por el Estatuto General de la Contratacién Publica, deben
contar con un manual de contratacion elaborado de conformidad con los lineamientos sefialados
por Colombia Compra Eficiente (en adelante CCE), por lo cual el presente documento sefiala las
funciones internas en materia contractual y las actividades que deban ejecutarse en virtud de la
delegacién o desconcentracién de funciones.

El Manual de Contratacion es un documento que: (i) establece la forma como opera la Gestién
Contractual de las Entidades Estatales vy, (ii) da a conocer a los participes del Sistema de Compra
Publica la forma en que opera dicha Gestién Contractual. El Manual de Contratacion es también
un instrumento de Gestidn Estratégica puesto que tiene como propdsito principal servir de apoyo
al cumplimiento del objetivo misional de cada entidad estatal. (CCE, 2013)

Objetivo. - El Manual de Contratacidn, tiene como objetivo establecer una guia y documento de
referencia y consulta obligatoria en el desarrollo de todos los procedimientos contractuales, asf
como definir las funciones de vigilancia y control de la actividad contractual adelantada por la
Contraloria Departamental del Atlantico, de conformidad con lo previsto en la normatividad
vigente, las directrices y lineamientos dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente.

Este documento debe estar al alcance de todos los actores de la gestidn de la contratacidn, con la
finalidad de dar aplicacién y cumplimiento a los principios de la contratacidn publica y la funcion
administrativa, asi como a las metas y objetivos misionales e institucionales.

A quién va dirigido. - Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos que intervienen en
los procesos de contratacion estatal de la Contraloria Departamental del Atlantico, en las etapas
precontractual, contractual y post contractual, ya sea en virtud de la delegacién y/o
desconcentracién de funciones.
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En éste estan definidas las politicas y se fijan los pardmetros y las reglas para aquellas personas
) o o . SC3896-1
que se encuentren interesadas en conocery participar de los procesos y procedimientos que rigen

la contratacién en la Contraloria Departamental del Atldntico.

Campo de aplicacién / alcance. - El presente manual se aplicara en todas las actividades
relacionadas con la contratacion de la Contraloria Departamental del Atléntico, y los lineamientos
establecidos en él serdn de obligatorio cumplimiento y observancia en todas las dependencias de
la Entidad.

Principios orientadores. - La gestién contractual de la Contraloria Departamental del Atldntico
debe adelantarse conforme a los principios y deberes que rigen la contratacion estatal, segun el
alcance conceptual fijado para ellos en la ley y normativa interna, los cuales son:

e Transparencia,

e Economia,

e Responsabilidad,

e Seleccidn objetiva,

e Ecuacidén contractual e

e Interpretacidn de las reglas contractuales.
2. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Para todos los efectos a que haya lugar se entendera que las (i) leyes, (ii) decretos reglamentarios,
(iii) resoluciones, (iv) circulares, (v) guias o (vi) manuales referenciados en el presente documento,
asi como las aplicables a la contratacion estatal, comprenderdn las normas o documentos que a
futuro modifiquen tales disposiciones, las aclaren, adicionen o sustituyan.

Ademds de las normas sobre desempefio transparente, adecuada planeacién, practicas
anticorrupcion, reglas del modelo estandar de control interno y demds normas asociadas a la
contratacién publica, entre otras:

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 2069 de 2020; Decreto 1082 de 2015,
Decreto 1860 de 2021, Decreto 310 de 2021, Decreto 0142 de 2023, Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto Reglamentario 092 de 2017, Ley 527 de 1999, Ley 1882 de 2018, Decreto Reglamentario
392 de 2018, Ley 2040 de 2020, Ley 2195 de 2022, Decreto 2364 de 2012.
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Ley 412 de 1997, “por la cual se aprueba la Convencidn Interamericana contra la Corrupcién”; Ley
970 de 2005, por medio de la cual se aprueba la “Convencidn de las Naciones Unidas contra sl‘émm
Corrupcién, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas”; Ley 1573 de 2012, “por
medio de la cual se aprueba la Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos

extranjeros en transacciones comerciales Internacionales”.

Cédigo Civil, Cédigo de Comercio; Circular Externa Unica, Guias y Manuales expedidos por
Colombia Compra Eficiente

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Las definiciones adoptadas en el presente Manual tienen el propdsito de asegurar la unidad en la
interpretacién y aplicacion de conceptos relacionados con el proceso de contratacion de la
Contraloria Departamental del Atldntico y los trdmites presupuestales relacionados, los cuales en
algunos casos corresponden a las citadas expresamente por la ley o la jurisprudencia. Asi las cosas,
se remite al Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.1.3.1.

4. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La Contraloria Departamental del Atldantico —CDA— es una entidad técnica dotada de autonomia
administrativa, presupuestal y contractual. Tiene como funcién constitucional y legal vigilar la
gestion fiscal en su jurisdiccion de acuerdo con los principios, sistemas y procedimientos
establecidos en la ley.

Las actuaciones que se adelanten para la ejecucion de todos los procesos contractuales de la
Contraloria Departamental del Atldntico —CDA— deben desarrollarse con arreglo a los principios
contenidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica, asi como los previstos para la
contratacién estatal en la Ley 80 de 1993 o la que los modifique o sustituya.

5. ACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
5.1. Ordenador del gasto

La competencia contractual es la facultad que le asiste al representante legal de la Entidad, como
Ordenador del Gasto de la Contraloria Departamental del Atldntico, para realizar procesos de
seleccidn, celebrar contratos, verificar su ejecucion y liquidarlos.
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De la Delegacidn. — El Ordenador del Gasto de la Contraloria Departamental del Atlantico podra
SC3896-1
delegar la competencia para la celebracién de contratos en los funcionarios de nivel directivo en

los términos establecidos en los articulos 9, 10, 11y 12 de la Ley 489 de 1998, en concordancia
con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993 expresando en el acto administrativo
respectivo las funciones especificas cuya competencia se delega.

5.2. Secretaria General

La Secretaria General de la Contraloria Departamental del Atldntico, de conformidad con lo
establecido en el manual de funciones —Resolucidon No.0000119 del 28 de febrero de 2024—es la
dependencia encargada de: Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la operaciéon de la gestién
contractual en la Entidad.

5.3. Comité de Compras y Contratacién

Es la méxima instancia asesora de los lineamientos que regirdn la actividad contractual de la
entidad. Es un érgano asesor con caracter consultivo (no vinculante) que apoya la gestion y se
pronuncia mediante recomendaciones al ordenador del gasto.

Seran puestos a consideracion del Comité de comprasy contratacion, todos aquellos asuntos
contractuales sin consideracion a la naturaleza u objeto del bien o servicio.

5.3.1. Composicidn

El Comité de Compras y Contratacion estard integrado por los siguientes funcionarios, quienes
tendrd voz y voto en el mismo:

» El Contralor Departamental o su delegado, quien lo preside
» ElSubcontralor Departamental

» ElSecretario General o su delegado

» ElSubsecretario de Despacho Financiero

» ElSubsecretario de Despacho Juridico

El Gerente de la Oficina de Control Interno asistird por derecho propio, con voz, pero sin voto.
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También concurrirdn al Comité de Compras y Contratacién como invitados con voz, pero sin vote;
. a . . .7 . Ve . . . . .7 SC3896-1
los servidores publicos que, por su condicién jerdrquica o funcional, o por su participacion en la
etapa de planeacion del proceso de contraccidn, deban contribuir al andlisis de los procesos

contractuales o de los asuntos especificos de los que se ocupe el Comité.

Igualmente, podran ser invitados, con voz, pero sin voto, expertos, funcionarios de otras entidades
y los demas funcionarios de la CDA que estén relacionados con el proceso de contratacion en la
etapa de planeacidn o evaluacidn, o que por su experiencia y conocimiento puedan contribuir en
el desarrollo de las funciones asignadas al comité, cuando asf lo estime conveniente el ordenador
del gasto.

5.3.2. Sesiones

El Comité de Compras y Contratacién deliberard con la asistencia de la mitad mds uno de sus
miembros con voto y las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes.

5.3.3. Funciones
El Comité de Compras y Contratacion tendra las siguientes funciones:

» Proponer politicas institucionales que contribuyan al mejoramiento de la gestidn
contractual de la Contraloria Departamental del Atlantico, en busqueda de la unidad de
criterios para la solucion de las situaciones que se presenten en el desarrollo de los
procesos de seleccién de contratistas de la Entidad.

» Revisar, debatir y aprobar la adopcion del plan anual de adquisiciones PAA y sus
modificaciones.

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

» Revisary analizar, a solicitud del ordenador del gasto, las condiciones establecidas en los
proyectos de pliego de condiciones para la escogencia de los contratistas para las
modalidades de licitacién publica y concursos de méritos.

» A solicitud del ordenador del gasto, examinar las evaluaciones e informes presentados
por el comité evaluador de las propuestas que se reciban en desarrollo de los diferentes
procesos de seleccion que adelante la CDA. Como resultado de lo anterior presentar las
recomendaciones que estime pertinentes.
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5.3.4. Secretaria del comité

SC3896-1

El secretario del Comité de Compras y Contratacidn sera el profesional especializado de la
Secretaria General de la CDA encargado del proceso de contratacidn, quien ejercera las siguientes
funciones:

» Convocar a las reuniones del comité

» Levantar el acta correspondiente de cada sesién del comité, cuyo contenido deberd ser
validado por todos los integrantes e invitados, en la misma sesidn 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
sesion.

» Organizar y consolidar toda la informacidn referente a los procesos de seleccién que se
vayan a desarrollar, para su presentaciéon ante los miembros del comité.

5.4 Comité Evaluador

El Contralor Departamental o su delegado designara los integrantes de los comités evaluadores,
de acuerdo con el perfil e idoneidad requeridos para realizar esta actividad.

Dichos comités estaran conformados por funcionarios, para que evallen y califiquen —cuando
aplique— las propuestas recibidas en cada proceso de seleccidén o convocatoria publica para los
criterios juridicos, técnicos, econdmicos y financieros, entre otros, y recomienden su aceptacion
o rechazo, de manera objetiva y cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones o invitacién publica.

Serd el comité evaluador el encargado de recomendar al Ordenador del Gasto la adjudicacién o la
declaratoria de desierto del proceso de seleccidn, conforme a la evaluacién realizada.

5.4.1. Comité evaluador de los procesos de seleccidn

Para la evaluacidn de las propuestas en procesos de seleccién por licitacidn, seleccién abreviada,
concurso de méritos o minima cuantia, el Ordenador del Gasto designard mediante correo
electrénico un comité asesor evaluador, conformado por servidores publicos que debera realizar
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su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
SC3896-1

condiciones o en la invitacién publica, segun el caso.

El ordenador del gasto designara a un funcionario de la subsecretaria juridica para que verifique
el cumplimiento de los requisitos legales en las manifestaciones de interés o limitaciones a
Mipymes regionales o nacionales, cuando aplique segun la modalidad de seleccién. Dejando
consignado en acta la respectiva actuacién y recomendacion.

En los procesos de minima cuantia o seleccién abreviada que se utilicen instrumentos de
agregacion a la demanda o acuerdo marco tienda virtual o grandes superficies, el ordenador del
gasto designard para la verificacion de los requisitos legales, técnicos, econdmicos y financiaros
un funcionario de la Entidad idoneo segun las especificaciones técnicas del bien o servicio
requerido para atender la necesidad, quien ademas emitirad la respectiva recomendacién para
suscribir la orden de compra o rechazar la cotizacion segun el caso.

5.4.2. Integrantes
El comité evaluador estard conformado por minimo un profesional de cada una de las areas asi:

v'El funcionario del drea de donde provenga la solicitud de contratacion, quien
desarrollara la parte técnica

v" Minimo un profesional de la Subsecretaria de Despacho Juridica
v" Minimo un profesional de la Subsecretaria de Despacho Financiera
v" El profesional universitario de la Secretaria General

El comité evaluador estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses
legales y recomendard a quien corresponda el sentido de la decisién a adoptar de conformidad
con la evaluacién efectuada.

El cardcter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual la entidad no acoja la recomendacién efectuada por el
comité evaluador, deberd justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso.

5.4.3. Funciones del comité evaluador
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Los miembros del Comité Evaluador designados inician su funcion con la comunicacion de
. L, ) . ., . , SC3896-1
designacién. Para cualquier informacidon que se requiera confrontar, podrd consultar el

expediente electrdnico del proceso.
Son funciones y actividades de los miembros del Comité Evaluador entre otras, las siguientes:

1. Revisar y conocer a fondo los estudios previos, el proyecto de pliego de condiciones,
demas adendas que se hayan generado durante el proceso.

2. Revisar y responder las observaciones formuladas por los posibles proponentes al
proyecto de pliego de condiciones y pliego de condiciones definitivo

3. Evaluar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccidn, en el drea que le
corresponda, en los aspectos técnicos, financieros, juridicos y de calificacion.

4. Solicitar al proponente que subsane la propuesta presentada, o solicitar las aclaraciones
gue consideren necesarias, segun el drea que le corresponda evaluar, para lo cual, y si lo
consideran necesario, pediran asesoria en el aspecto juridico al abogado integrante del
Comité.

5. Requerir al oferente para que explique las razones que sustentan el valor ofrecido. Lo
anterior en caso de precios artificialmente bajos.

6. Rechazar las ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en los pliegos de
condiciones o de la invitacidon publica, previa solicitud de subsanacién cuando aplique;
dejando consignado lo actuado en la respectiva acta.

7. Estudiary resolver las observaciones presentadas por los proponentes segun sea el caso,
a los informes de evaluacidn y calificacion inicial o final de las ofertas.

8. Suscribir el informe de evaluacidn y calificacion de las ofertas o elegibilidad segin el caso
y hacer la recomendacion en el sentido de adjudicar o declarar desierto el proceso.

9. Asistiry asesorar al Ordenador del Gasto en la subasta inversa o en las audiencias publica
de asignaciéon de riesgos y de adjudicacion, cuando éstas se realicen segun los casos
establecidos en la normatividad vigente.

10. Responder los derechos de peticidon u observaciones que se presenten con relacién al
proceso de seleccidon en que hayan participado como miembros del Comité Evaluador,
durante el desarrollo del proceso o durante la ejecucidn del contrato.
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11. Atender, contestar, proyectar, elaborar, y realizar cualquier otra actividad directamen

. . ., e $C3896-1
relacionada con el proceso de verificacion, evaluacion y calificacién de las ofertas; asi

como la asistencia necesaria a las reuniones, audiencias, consultas, entre otros vy
directamente relacionadas con el proceso de seleccién y su adjudicacién y la resolucion
de los recursos que interpongan los proponentes con posterioridad a la adjudicacién o
declaratoria de desierto del proceso.

12.Colaborar con la Subsecretaria de Despacho Juridica en la preparacién de los documentos,
en caso de que se presenten demandas contra la entidad, posteriores a la adjudicacion o
declaratoria de desierto del proceso.

A continuacidn, se detalla el alcance de las obligaciones de los integrantes del Comité Evaluador:

Componente Responsable Actividades
Técnico — | Funcionario que radico la necesidad | v/ Verificar que las especificaciones
econdmico técnicas y particulares de los bienes vy

Profesional  universitario  de la servicios ofertados correspondan a las

Secretaria General solicitadas y definidas en el pliego de
condiciones, fichas técnicas o invitacion

publica.

4 Que la experiencia de los
proponentes corresponda con la solicitada
en el pliego de condiciones o Invitacidn
publica.

v El cumplimiento de requisitos
adicionales de ponderaciéon que tengan
relacion directa con los criterios de calidad
de la oferta.

v Verificar y calificar —cuando este
aplique—la propuesta econémica contra las
exigencias de los estudios previos y
documentos del proceso —pliego de
condiciones o invitacién publica— y su
congruencia con el contenido técnico.
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Financiero Subsecretaria de Despacho | v/ Verificar y calificar —cuando esta-

$896-1

Financiera aplique— la propuesta econdémica contra 1a&]
exigencias de los estudios previos vy
documentos del proceso —pliego de
condiciones o invitacién publica— y su
congruencia con el contenido técnico.

v Verificar el cumplimiento y lo
establecido en el pliego de condiciones o
invitacién publica respecto a los indicadores
financieros y de capacidad organizacional.

Juridico Subsecretaria de Despacho Juridica 4 Verificar el cumplimiento por
parte de los proponentes de todos los
requisitos legales exigidos en el pliego de
condiciones o invitacién publica y en
especial de su capacidad legal; para ello
deberd hacer las consultas en las bases de
datos pertinentes  generando las
respectivas evidencias.

v Verificar y calificar —cuando esta
aplique— la propuesta econémica contra las
exigencias de los estudios previos vy
documentos del proceso —pliego de
condiciones o invitacién publica— y su
congruencia con el contenido técnico.

CAPITULO Il

6. MODALIDADES DE SELECCION

La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccién de: licitacion
publica, seleccidn abreviada, concurso de méritos, contratacién directa y minima cuantia, con
base en las reglas definidas en los acapites siguientes.

Cuando resulte aplicable, se tendré en cuenta el proceso competitivo definido en el Decreto 092
de 2017.
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La modalidad de seleccién a aplicar se establece en funcién de las caracteristicas del bien o servi
» . . . SC3896-1
a contratary en funcién del presupuesto de la entidad; el Ordenador del Gasto mediante circular

definird las cuantias de contratacidn, para cada vigencia fiscal.
6.1. Licitacion publica

La escogencia del contratista se efectuarad por regla general a través de Licitacién Publica, con
excepcion de los casos que se enmarcan en alguna de las causales contempladas en las demas
modalidades de seleccion. La Licitacidon Publica consiste en la convocatoria publica que hace la
Contraloria Departamental del Atldntico, para que, en igualdad de oportunidades, participen
todas las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras que cumplan los requisitos
establecidos en los correspondientes pliegos de condiciones y se seleccione entre sus propuestas
la mas favorable para satisfacer la necesidad de la entidad.

Se encuentra reglamentada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y el numeral 2 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 o en las normas que lo complementen o modifiquen.

6.2. Seleccion abreviada

Se encuentra reglamentada a través de la subseccion 2, articulo 2.2.1.2.1.2.1 y subsiguientes del
Decreto 1082 de 2015 y el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 o en las normas que lo
complementen o modifiquen.

Esta modalidad estd prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacidon o la cuantia o destinacidn del bien, obra o servicio
puedan adelantarse procesos simplificados (menor cuantia, subasta inversa, bolsas de productos
0 compras por catdlogo a través de Colombia Compra Eficiente).

Se acude a esta modalidad para adelantar procesos de seleccidn bajo las siguientes causales:

1. La contratacién de menor cuantia se utiliza para la adquisicién de bienes y servicios que
por su cuantia no se enmarcan en la licitacién y que por su objeto estan fuera de la subasta
inversa.

2. La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién por parte de las entidades (subasta inversa).

3. Lacelebracidn de contratos para la prestacién de servicios de salud.
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4. Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de
L. . L. L, , . SC3896-1
productos legalmente constituidas (bienes y servicios de caracteristicas técnicas

uniformes y de comun utilizacién).

5. La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad
nacional.

6. Enajenacién de bienes.

7. Cuando el proceso de licitacion publica se haya declarado desierto.

6.2.1 Seleccién abreviada de menor cuantia

Se aplica cuando el bien o servicio a contratar no es de caracteristicas técnicas uniformes vy la
cuantia supera el 10% de la menor cuantia es inferior a la mayor cuantia.

Esta reglamentada en el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015 o en las normas que lo
complementen o modifiquen.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:
» Eneste tipo de proceso los factores de escogencia son el precio y la calidad.

» Sila cuantia no supera los US$125.000, el proceso debera limitarse a MIPYMES, para lo
cual se deberd dar aplicacién a lo sefialado en el articulo 5 del Decreto 1860 de 2021 o las
normas aplicables en la materia.

» Se aplicardn los criterios de desempate contemplados en el Decreto 1860 de 2021 o las
contempladas en las normas que lo modifiquen.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, cuando
un proceso en la modalidad de licitacién publica haya sido declarado desierto se puede adelantar
el Proceso de Contratacion correspondiente aplicando las normas del proceso de seleccién
abreviada de menor cuantia, para lo cual se debe prescindir de: a) recibir manifestaciones de
interés, y b) realizar el sorteo de oferentes. En este caso, la entidad estatal debe expedir el acto
de apertura del proceso de contratacién dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria
de desierta.
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6.2.2. Seleccidn abreviada en la modalidad de subasta inversa

SC3896-1

La subasta inversa es uno de los procedimientos establecidos por la ley para seleccionar el
contratista cuando se trata de adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién.

La subasta inversa es una puja dindmica, mediante la reduccion sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el pliego de condiciones y esta
reglamentada en el articulo 2.2.1.2.1.2.1 y subsiguientes del Decreto 1082 de 2015 modificado
por el Decreto 1860 de 2021 o en las normas que lo complementen o modifiquen.

La escogencia del tipo de subasta inversa presencial o electrdnica, dependerd de las condiciones
técnicas —internet—de la Entidad.

Para la realizacién de la subasta es-necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. El margen de mejora puede ser en pesos o en porcentaje o en descuento, el cual se verd
reflejado en el valor del bien o servicio ofrecido. En todo caso no podra ser inferior al 2%.

2. Sien el proceso se presenta un Unico oferente, cuyos bienes o servicios cumplen con la
ficha técnicay estd habilitado, la Entidad adjudicara el contrato al Unico oferente, siempre
que su oferta no exceda el valor del presupuesto oficial estimado, caso en el cual no habra
lugar a subasta.

3. Se debe elaborar la correspondiente ficha técnica de cada bien o servicio para
conocimiento de todos los interesados en el proceso de seleccion. Dicha ficha debe
contener, como minimo los siguientes datos: i. La clasificacién de Bienes y Servicios ii. La
identificacion adicional requerida iii. La unidad de medida. iv. La calidad minima v. Los
patrones de desempefio minimos.

6.2.3. Acuerdo Marco de Precios

Los Acuerdos Marco son un tipo de instrumento de agregacién de demanda. Las Entidades
Estatales adquieren los bienes, obras o servicios objeto de los Acuerdos Marco bajo la modalidad
de selecciéon abreviada en una operacidn secundaria en la que solamente participan los
proveedores seleccionados en la licitacion publica.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:
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v' La dependencia solicitante deberd revisar los catdlogos publicados por la Agen
SC3896-1
Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente para los Acuerdos Marco de
Precios vigentes, en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/listade-

acuerdos-marco, y determinar si el objeto a contratar se encuentra dentro de estos.

v Para la adquisicion de bienes o servicios a través de esta modalidad, debe tenerse en
cuenta el Acuerdo Marco del bien o servicio a adquirir y los siguientes manuales y guias
expedidos por Colombia Compra Eficiente: Manual para la Operacién Secundaria de los
Acuerdos Marco de Precios, Guia para Entender los Acuerdos Marco de Precios y Guia
para Comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, pdgina web:
www.colombiacompra.gov.co, asi como las actualizaciones o modificaciones publicadas
en la pagina de Colombia Compra Eficiente. Dependiendo de la generacién de cada
acuerdo, se hard uso de micrositio o de los simuladores — CSV respectivos.

6.2.3.1. Orden de Compra

Es la manifestacion de la voluntad de la entidad compradora de vincularse a un acuerdo
marco de precios y/o instrumento de agregacidén de demanda a fin de obligarse a sus
términos y condiciones. Este debe encontrarse vigente y contener dentro de su catalogo
los bienes y servicios para suplir las necesidades de la entidad.

La orden de compra se concreta en la plataforma de Colombia Compra Eficiente tienda
virtual del Estado Colombiano CCE-TVEC a través del procedimiento definido para el
efecto en las disposiciones vigentes.

Para tal efecto, la entidad compradora debe tener en cuenta lo siguiente:

- El drea donde surge la necesidad serd la encargada de elaborar los estudios y
documentos previos, incluido el simulador, el cual permite identificar el
presupuesto requerido por la entidad para la adquisicidn de los bienesy servicios.

- La entidad debe contar, previamente al inicio del proceso en la plataforma, con
el CDP correspondiente, el cual debe tener asignado un valor mayor o igual al del
presupuesto arrojado en el simulador.

- Finalmente, la entidad compradora debe aceptar los términos y condiciones
contenidos en el Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacién de
Demanda correspondiente; y el supervisor deberd al vencimiento del plazo de la
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orden de compra, proceder con la liquidacién que corresponda, tanto en los
) . ) . SC3896-1
trdmites internos como en la plataforma Tienda Virtual.

6.2.4. Seleccién abreviada de caracteristicas técnicas uniformes por bolsa de
productos

El régimen aplicable para estas adquisiciones seran los reglamentos internos de las bolsas de
productos. Para aplicar esta modalidad, la Contraloria Departamental del Atlantico debe estudiar,
comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva,
frente a la subasta inversa, el Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo
Marco de Precios para tales bienes o servicios; incluyendo el anélisis del proceso de seleccién del
comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comisién y de las garantias. El
estudio mencionado debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

Cuando se adelante un proceso de seleccién abreviada adquisicion de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién por bolsa de productos, este se sujetara al
procedimiento vy la reglamentacion que expida la Agencia Nacional de Contratacién Colombia
Compra Eficiente.

6.3. Concurso de méritos

Esta modalidad de seleccién se adelantard cuando se requiera contratar los servicios de
consultoria relacionados con los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad, para programas o proyectos especificos, asi
como con las asesorfas técnicas de coordinacion, control y supervision, segun definicion del
numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y del articulo 2.2.1.2.1.3.8 del Decreto 1082 de
2015 y demas normas que adicionen, modifiquen o complementen.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesorias,
gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacion y ejecucién de anteproyectos,
proyectos, disefios, planos y proyectos de arquitectura que requiera la Entidad.

Este procedimiento se encuentra establecido en el articulo 2.2.1.2.1.3.1. y siguientes del Decreto
1082 de 2015y el Decreto 399 de 2021.
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Cuando ademds de la consultoria se requiera contratar otras obligaciones principales,

. . ; . , . s ... SC3896-1
escogencia del contratista debera realizarse a través de las modalidades de licitacién publica o

seleccidén abreviada, segin corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la minima cuantia.
6.4. Contratacidn directa

La contratacion directa es una modalidad de seleccidon con la que cuenta el Estado para celebrar
contratos con particulares o con entidades del mismo Estado, sin realizar una convocatoria
publica, garantizando en todo caso la seleccidon objetiva.

La modalidad de contratacidn directa se encuentra regulada en el numeral 4° del articulo 2° de |a
Ley 1150 de 2007 y procede Unica y exclusivamente cuando se configura una de las causales
previstas en la ley; por lo tanto, su aplicacion es de carédcter excepcional y restrictivo.

Para que el Estado contrate de manera directa es obligatorio que la situacién encuadre en las
causales que se enunciardn a continuacién y aplicables a la entidad:

Urgencia manifiesta;
Contratacion de empréstitos;

Contratos interadministrativos,

YV V V V

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas;

Y

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;

» Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién
de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

» Elarrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Asi mismo que al iniciar un proceso de este tipo la Entidad expida un acto administrativo
debidamente justificado, en el cual se debe sefialar:

» La causal para contratar directamente.

» El objeto del contrato.

» El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.
>

Lugar en el cual interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.
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La expedicién del acto administrativo de justificacién de la contratacion directa no serd necesaria

SC3896-1

cuando la causal de contratacién directa corresponda a la prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestidn, o para la ejecucidn de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

Para la contratacidén de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, los estudios previos
deberan acompafiarse de la certificacion en la cual se haga constar que no existe personal de
planta con capacidad para realizar las actividades que se pretenden contratar o el que existe es
insuficiente, o se requiere un grado de especialidad para realizar la actividad a contratar, con el
cual no se cuenta.

De igual manera se debe indicar el nombre del profesional o sociedad a contratar, certificando
que cuenta con la idoneidad y experiencia y que cumple con el perfil y los requisitos sefialados en
el estudio previo; documento que debe ser firmado por el ordenador del gasto previa revision y
visto bueno del Secretario General y del Subsecretario de Despacho Juridico.

6.5. Minima cuantia

Esta modalidad procede para la contratacidn de cualquier obra, bien o servicio cuyo presupuesto
oficial estimado no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia, para lo cual, debe
consultarse la tabla de cuantias que se expide anualmente, sin importar la naturaleza del contrato.

El criterio de seleccidn de esta modalidad es el menor precio.

Se encuentra reglamentado en el articulo 2 del Decreto 1860 de 2021: Modificacion de la
Subseccion 5 de la Seccién 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082
de 2015; y las reglas establecidas en la Ley 2069 de 2020y sus decretos reglamentarios o normas
que las modifiquen.

6.5.1. Aspectos para tener en cuenta en la contratacidon de minima cuantia

v" No se verificard en ningln caso la capacidad financiera cuando la forma de pago
establecida sea contra entrega a satisfaccion de los bienes, servicios u obras.

v La verificacion de los requisitos habilitantes se hard exclusivamente para el proponente
con el precio mas bajo.

v" En caso de que el proponente en primer lugar no cumpla con los requisitos habilitantes,
procederd la verificacion del proponente ubicado en segundo lugar y asi sucesivamente.
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v Se aplicaran los criterios de desempate contemplados en el Decreto 1860 de 2021.

SC3896-1

v" De no lograrse la habilitacion, se declararé desierto el proceso.

6.5.2. Adquisicion de grandes superficies

La Contraloria Departamental del Atldntico podra hacer adquisiciones de minima cuantia en gran
almacén aplicando el procedimiento previsto en la norma vigente.

Dentro de esta modalidad de seleccidn se encuentra el procedimiento de adquisicidn Agregacion
de Demanda en la Tienda Virtual del Estado Colombiano para adquisiciones hasta el monto de la
minima cuantia con mipymes y con grandes almacenes.

Se encuentra reglamentado en el articulo 2 del Decreto 1860 de 2021: Modificacion de la
Subseccion 5 de la Seccién 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082
de 2015.

Y para la solicitud y ejecucién de la orden de copra se dard cumplimiento a lo establecido en el
numeral 6.2.3.1 de este documento-.

7. ETAPAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA

El proceso de contratacion de la entidad se desarrollard en tres (3) etapas que se detallan a
continuacion:

7.1. Planeacidn

Esta etapa se constituye como base fundamental del proceso de contratacion, ya que es alli en
donde se establece el insumo basico para iniciar los procesos de seleccién de contratistas.

El proceso de contratacion inicia con la etapa de planeacidn, durante la cual se deben determinar
los objetivos, metas y acciones acordes con la visién de la Contraloria Departamental del
Atlantico, con el fin de concretar la necesidad de la entidad y sus caracteristicas especificas;
ademds establecer las condiciones del contrato a celebrar, tales como: objeto de la contratacion,
estudios de factibilidad, conveniencia y oportunidad del contrato, lugar de ejecucion,
disponibilidad de recursos, fuentes de informacidn, anélisis del mercado, estrategias de
contratacion, perfil de los proponentes y requisitos que deben acreditar, todo dentro del marco
de la necesidad que tiene la entidad.
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La etapa de planeacién supone el desarrollo de distintas actividades, las cuales se identifican‘a
. » SC3896-1
continuacion:

7.1.1. Plan Anual de Adquisiciones PAA

La etapa de planeacién inicia con la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, que es el
documento que describe la programacion de adquisicién de bienes y servicios, requeridos para el
logro de los objetivos y metas institucionales, para el buen funcionamiento de la entidad durante
una vigencia fiscal. Su elaboracién es una obligacion legal, previa planeacion de las necesidades
de la entidady estd a cargo de la Secretaria General de la Contraloria Departamental del Atlantico.

Para la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones, la Secretaria General analizara las
necesidades remitidas por los grupos o dependencias de la CDA y realizard los ajustes
correspondientes; surtida esta etapa, se emitird el borrador del Plan Anual de Adquisiciones para
la revision y aprobacién del comité de compras y contratacion y su posterior publicacion en el
Secop II.

Es de obligatorio cumplimiento publicar en el SECOP Il el Plan Anual de Adquisiciones; en las fechas
definidas en las normas reglamentarias vigentes, y también en la pagina web de la Contraloria
Departamental del Atldntico.

En el Plan Anual de Adquisiciones se incluiran las fechas méximas en que las dependencias
solicitantes remitirdn a Secretaria General los estudios previos necesarios para iniciar cualquier
proceso de seleccidon. Toda necesidad® presentada o solicitada a Secretaria General deberd estar
inscrita en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual podra ser modificado de acuerdo con las
necesidades de la entidad, previa justificacion de las dependencias o grupos solicitantes.

En el Plan Anual de Adquisiciones se incluiran las necesidades de cada una de las dependencias
de la Contraloria Departamental del Atlantico, quienes seran parte técnica de cada uno de los
procesos de seleccién que les competan.

Le corresponde al Comité de Compras y Contratacion de la Contraloria Departamental del
Atldntico actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en
los siguientes casos:

' La cual se debe plasmar en el formato de gestion de calidad SAGA-FO1 o el que lo modifique
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(i) Cuando se requieran ajustes en los cronogramas de adquisicidn, valores, modalidad
seleccion, origen de los recursos;

(ii) Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios;

(iii) Para excluir obras, bienes y/o servicios; o

A continuacidn, se detalla el procedimiento que se debe agotar en la etapa de planeacién:

i

7.1.2. Andlisis de Sector y Estudio de Mercado

Es el andlisis del mercado relativo al objeto del proceso de contratacidn, desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo, que le corresponde realizar a
la dependencia en la cual se origina la necesidad de celebrar el respectivo contrato.

El Estudio del Sector se debe cefiir a lo plasmado en el Manual de Colombia Compra Eficiente y
debe incluir como minimo lo siguiente:

4 Andlisis de mercado: son los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio que
sean relevantes en el proceso de contratacion.
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4 Andlisis de la oferta: Es el andlisis de los precios del bien o servicio a contratar,
. L . . SC3896-1
comportamiento histérico y las perspectivas de cambios sobre estos.

v Andlisis de la demanda: Es la informacidn histérica en la cual se identifican y analizan los
procesos de contratacion que ha realizado la Entidad en el pasado, (bien, obra o servicio) para
extraer las mejores practicas e informacién pertinente.

4 Andlisis de Precios Histdricos: En caso de sustentar el presupuesto bajo esta variable, se
debe verificar el indice de precios al consumidor en cada afio y las propuestas presentadas en
procesos anteriores para la adquisicion de este bien o servicio aplicando el aumento
correspondiente afio por afio hasta traerlo a valor presente, examinando si se han presentado
fendmenos econdmicos que hayan implicado fluctuaciones importantes en el comercio del bien
o servicio. Las caracteristicas del bien o servicio deben ser las mismas entre una contratacion y
otra.

Ademas de lo anterior:

4 Se deben identificar los proveedores en el mercado regional o nacional del bien o servicio
y a quienes han participado como oferentes y contratistas en procesos de contratacion con
entidades estatales. Para el efecto, es recomendable utilizar bases de datos e informacién del
Sistema Integrado de Informacion Societaria, administrado por la Superintendencia de Sociedades
y cualquier otro sistema de informacion empresarial o sectorial disponible en el mercado. Estas
bases de datos agrupan la informacién financiera del sector y de algunos de sus miembros en
particular, lo que permite tener informacién para que la entidad pueda establecer los requisitos
habilitantes teniendo en cuenta las condiciones generales del sector.

v La entidad debe conocer el proceso de produccion, distribucidn y entrega de los bienes o
servicios, los costos asociados a tales procesos, cuéles son las formas de distribucidn y entrega de
bienes o suministro del servicio.

v lgualmente, se debe entender la dindmica del mercado en lo que corresponde a la cadena
de produccién o distribucién, o suministro del bien o servicio, asi como identificar cudl y cémo es
el proceso que sigue el bien hasta llegar al usuario final y el papel que juegan los potenciales
oferentes en esa cadena, por ejemplo, el proveedor que necesita la entidad puede ser proveedor
de materias primas, fabricante, importador, ensamblador, distribuidor mayorista, distribuidor
minorista, intermediario, transportador, etc.

Con el fin de mejorar la estructura del presupuesto también se pueden utilizar los siguientes
mecanismos:
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v Solicitudes de cotizacion a proveedores a través del Secop Il: La solicitud de cotizacién deb o
contener la informacién basica y detallada de los bienes o servicios que se pretendgﬁmm1
adquirir; en la comunicacién se deberan solicitar como minimo: los valores unitarios del
bien, IVA y valor total; asi como la descripcidn clara de las cantidades, especificaciones y
demds caracteristicas que permitan una mayor descripcién del bien o servicio (tamafio,
disposicién, medida de tamafio o capacidad, color, descripcidon del material, durabilidad,
garantia, personal a utilizar, gastos administrativos, impuestos, etc.). Estas cotizaciones
serviran de base para la realizacion del analisis del mercado del bien o servicio que se

requiera.

v" Una vez recibidas las cotizaciones, se debe realizar un anélisis frente a su contenido, con el
fin de determinar que lo cotizado obedece a la totalidad de los bienes y/o servicios que se
pretenden adquirir. El resultado del valor promediado de las cotizaciones (aproximado al
peso), deberd evidenciarse en el analisis efectuado sobre las mismas.

Es responsabilidad del profesional universitario de la Secretaria General la elaboracion de este
documento y para ello dispondrd de maximo veinte (20) dias habiles, una vez aprobada la
necesidad del bien o servicio por parte del Secretario General.

7.1.3. De los estudios previos

Los estudios previos son el conjunto de documentos que sirven de soporte para el andlisis de las
necesidades de la entidad y la conveniencia de la futura contratacion; asi como para la elaboracién
del pliego de condiciones o invitacidn publica. Son elaborados por cada una de las dreas de la
Contraloria Departamental del Atlantico —con el apoyo del profesional especializado de la
Secretaria General— cuyo alcance funcional les exija la satisfaccion de la necesidad especifica
mediante la celebracién de un contrato determinado.

Los estudios previos deben contener la siguiente informacidn, salvo para los procesos adelantados
por la modalidad de minima cuantia, caso en el cual se consultard la normatividad vigente:

4 Descripcidon de la necesidad que la Contraloria Departamental del Atlantico pretende
satisfacer con el proceso de contratacion: El drea que requiera la contratacion debe describir en
los estudios previos las razones que justifican la contratacién a desarrollar enmarcada en las
funciones que debe cumplir la CDA, de cara a satisfacer el interés general.
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4 El objeto a contratar con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
) . ., ) . $C3896-1
requeridos para su ejecucion: Se debe precisar claramente la forma en que se va a satisfacer la

necesidad, describiendo en forma precisa lo que se requiere.

4 La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos: Se debe determinar la modalidad de contratacidn, segun el objeto o bien a contratar,
sustentando juridicamente sus fundamentos legales, esto es, Licitacién Publica, Seleccidn
Abreviada, Contratacién Directa, Concurso de Méritos y Minima Cuantia, o aquellos que sean
definidos por el legislador. Es pertinente indicar que la modalidad de seleccion podra ser ajustada,
conforme al andlisis juridico que se haga en la Subsecretaria de Despacho Juridica.

v El valor estimado del contrato vy la justificacion de este: El analisis que soporta el valor
estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la
respectiva contratacién, asi como su monto; cuando el valor del contrato esté determinado por
precios unitarios, la entidad debe incluir la forma en que los calculd y soportar sus célculos de
presupuesto en la estimacién de aquellos.

v En los estudios previos se deben plasmar las herramientas para establecer el contexto del
proceso de contratacion, identificar algunos de los riesgos, determinar los requisitos habilitantes
y la forma de evaluar las ofertas.

Para este efecto, la dependencia en la cual se origina la necesidad deberd tener en cuenta las
recomendaciones que la Agencia Nacional de Contratacién hace a las entidades publicas, por
medio de las guias y manuales para la estructuracion de estudios previos, especificamente, el
Manual para determinar vy verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacién.

v La entidad debera tipificar, estimar y asignar los riesgos previsibles que puedan ocurrir
durante la ejecucién del futuro contrato, por tanto, se debera realizar esta evaluacion de riesgos
previo a cada proceso contractual, sin que pueda existir una matriz generalizada para todos ellos.
La asignacidn de los riesgos debe responder al criterio: cudl es la parte que estd en mejor condicién
de soportar el riesgo que se puede generar. Y para ello deberd tener en cuenta los manuales y
guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente:
http://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegostipo/manuales-y-guias.

v Forma de pago: Se debe determinar la formay periodos en que se va a pagar el valor del
contrato y/o convenio.

4 Anticipos y pagos anticipados (por regla general, los pagos anticipados y anticipos se
encuentran restringidos en la CDA). Cuando se cumplan los presupuestos legales para el pago de
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anticipos debe tenerse en cuenta que éstos no pueden exceder del 50% del valor total d
contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos enseclmm1
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011. En caso
de pactarse anticipo se debe exigir al contratista constituir el amparo correspondiente en la pdliza
que garantice su buen manejo, de conformidad con lo sefialado en los articulos 2.2.1.2.3.1.1 y

siguientes del Decreto 1082 de 2015.

4 Garantias: Las garantias son instrumentos de cobertura de algunos riesgos comunes en
procesos de contratacion.

Sus diferencias y los aspectos para considerar en los procesos de contratacion estan sujetos al
Decreto 1082 de 2015. Los proponentes o contratistas para garantizar el cumplimiento de sus
obligaciones frente a entidades estatales en procesos de contratacién pueden otorgar, a su
eleccidn, cualquiera de las siguientes garantias: (i) contratos de seguro, (ii) fiducia mercantil de
garantia o (iii) garantias bancarias o cartas de crédito stand by. La suficiencia y la vigencia de las
garantias estan establecidas en los articulos 2.2.1.2.3.1.9 a 2.2.1.2.3.1.16 del Decreto 1082 de
2015.

4 La Contraloria Departamental del Atldntico deberd observar las obligaciones que en
materia de Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado
Colombiano, para lo cual, la dependencia responsable de elaborar el estudio previo establecera
en este documento si la respectiva contratacion a realizar se encuentra cobijada por los mismos.

Para el efecto verificaran:
Si la cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.
Si la entidad se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras publicas.

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

La verificacion se realizara por la dependencia solicitante y la Secretaria General de la CDA,
mediante la verificacion de los tratados vigentes en materia de contratacion publica que se
publiquen en la pagina web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y/o de la Agencia
Nacional de Contratacidon Pdblica, Colombia Compra Eficiente.

Cuando la dependencia solicitante y la Secretaria General identifiquen que deben aplicar las reglas
especiales incluidas en los Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio, deberan tener
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en cuenta las previsiones que sobre los plazos se haga en el o los Acuerdos o Tratados aplicables
al respectivo proceso e incluirlas en los estudios previos. Si una contratacidn se encuentra cobijacsi‘z:;’m.1
por varios Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre Comercio, la entidad deberé adoptar los
plazos que permitan cumplir con la totalidad de cada uno de ellos para el respectivo proceso, para
tal fin es pertinente remitirse al Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos

de Contratacién de Colombia Compra Eficiente.

Los estudios previos deberdn ser suscritos por el funcionario que solicita la contratacion y
aprobado por la Subsecretaria de Despacho Juridica y la Secretaria General.

7.1.4. Procedimiento
7.1.4.1 Del inicio del tramite precontractual de los procesos de seleccién

Para la Secretaria General, esta etapa inicia en el momento en que se recibe la solicitud de
contrataciéon (mediante el formato Necesidad de bienes y servicios SAGA-FO1 de Gestion
Administrativa del Sistema de Gestién de Calidad) que se requiere adelantar y en el cual se
describird de manera clara, especifica y detallada cudl es la necesidad, cémo se puede atender,
qué bien o servicio se requiere para cubrir la necesidad, cantidad, especificaciones técnicasy plazo
de ejecucién requerido.

Una vez aprobada la necesidad por parte de la Secretaria General, previa verificacién de que se
encuentra incluida en el PAA; se le envia al profesional universitario de dicha secretaria para que
inicie la elaboracién del estudio del sector; lo anterior con el apoyo del funcionario que radica la
necesidad.

Unavez se haya recibido el estudio del sector, se pasa al profesional especializado de contratacion

de la Secretaria General para que proyecte la solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal, que debe llevar el visto bueno del Secretario General o del Subsecretario de
Despacho Juridico, y se radique en el despacho del ordenador del gasto para su firma. Una vez
firmada por el ordenador del gasto, la solicitud es radicada en la Subsecretaria de Despacho
Financiera bien sea en fisico o por correo electrénico.

La Subsecretaria de Despacho Financiera dispondrd de méximo tres (3) dias habiles para expedir
el certificado de disponibilidad presupuestal.

La Secretaria General tendréd cinco (5) dias habiles para dar inicio al proceso de seleccidén, contados
a partir de la radicacién de los documentos en debida forma; si estos no se encuentran completos

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencidn al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 — 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia




MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION
Contraloria Departamental del Atlantico Dt

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

2024 NIT:890103037-4

150 9001

o presentan deficiencias seran devueltos al drea solicitante para la correccién o modificacion de
. . . SC3896-1
estos, mediante el mecanismo establecido para ello.

Dichos documentos son esenciales para adelantar los diferentes procesos de seleccion, de
conformidad con las diferentes modalidades de seleccidn establecidas por las normas vigentes.

7.1.4.2. Aviso de convocatoria

La Secretaria General tiene a su cargo la elaboracién y publicacion del aviso de convocatoria, el
cual debe cumplir con las condiciones exigidas en la normatividad vigente.

En los procesos de contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccidon de minima cuantia
y contratacién directa, no es necesaria la expedicion y publicacién del aviso de convocatoria en el
SECOP; en las demas modalidades si es necesario publicar dicho aviso, asi como en la pagina web
de la Contraloria Departamental del Atlantico.

El aviso debe contener la informacién indicada en los articulos 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de
2015y 224 del Decreto 019 de 2012.

7.1.4.3. Proyecto de pliego de condiciones

La Secretaria General tiene a su cargo la elaboracién y publicacion del proyecto de pliego de
condiciones (Documento estructural del proceso de seleccién, que contiene el conjunto de
requerimientos juridicos, técnicos, econémicos y financieros, la modalidad de seleccidn, asi como
las condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccidon objetiva del ofrecimiento mas
favorable para la entidad en los procesos de seleccién de Licitacién Publica, Seleccion Abreviada
y Concurso de Méritos; asi mismo contiene las condiciones del contrato a celebrar). Dicho
documento se realiza en la plataforma del SECOP con el fin de que los interesados puedan hacer
comentarios a partir de la fecha de su publicaciéon: (a) durante un término de diez (10) dias habiles
en la licitacion publica; y (b) durante un término de cinco (5) dias hébiles en la seleccion abreviada
y el concurso de méritos.

Una vez se respondan las observaciones vy si la entidad asi lo considera, dicho proyecto se edita
con el fin de publicar los pliegos definitivos.
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La Secretaria General tiene a su cargo la elaboracién y publicacién del pliego de condiciones
definitivo, el cual contiene el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos, econdmicos y
financieros, la modalidad de seleccidn, asi como las condiciones, plazos y procedimientos que
permitan la seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable para la entidad, en los procesos de
seleccion de Licitacion Publica, Seleccién Abreviada y Concurso de Méritos; asi como las
condiciones del contrato a celebrar. En la modalidad de seleccién de Minima Cuantia también se
conoce como invitacion publica.

Es pertinente indicar que el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.1.2.1.3. establece la
informacion minima que deben contener los pliegos de condiciones.

EISECOP Il tiene pliegos electrdonicos para cada una de las modalidades de seleccidon contempladas
en las normas de Compra Publica. Estos pliegos estan compuestos por dos partes: un formulario
con campos tipo y una seccién para adjuntar documentos. La idea es que no se presente una
duplicidad en el contenido de estas dos partes. La elaboracién del pliego de condiciones es una
actividad a cargo de la Secretaria General.

Los formularios de los pliegos electrdnicos abarcan la mayoria de la informacion minima que debe
contener un pliego de condiciones, con excepcion del anélisis de riesgos, las causales de rechazo,
la minuta del contrato y los términos de la supervision o interventoria, entre otros, los cuales, al
igual que los demas componentes que la Entidad considere conveniente incluir en su autonomia,
pueden adicionarse en la seccién para adjuntar documentos.

7.1.4.5 Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Una vez recibidas las observaciones a través de la plataforma del SECOP, se deberan enviar a los
integrantes del drea responsable de la necesidad o a la Secretaria General o a la Subsecretaria
Financiera o Juridica, de acuerdo con sus competencias, con el fin de que estos emitan sus
respuestas por el mismo medio.

7.1.4.6 Respuestas a las observaciones

Una vez los comités designados (de conformidad con la competencia juridica, técnica o financiera)
se pronuncien sobre las observaciones presentadas, estas se responden de la misma manera que
las observaciones al borrador de pliegos de condiciones, es decir, a través de la plataforma SECOP
II. Si dichas observaciones son procedentes y eventualmente aceptadas por la entidad, se deberan
consignar en la adenda correspondiente. En todo caso, la aceptacién o rechazo de las
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portal Unico de contratacion SECOP.

Las respuestas a las observaciones se deberdn consolidar por la Secretaria General y publicar en
el SECOP Il en el plazo establecido en el cronograma de cada proceso de seleccién.

7.1.4.7. Resolucién de apertura

Elencargado del elaborary publicar la Resolucion de apertura del proceso es la Secretaria General.

Para ello, el profesional especializado responsable del proceso de gestién contractual deberd

elaborar el acto administrativo motivado de caracter general en el cual se ordena la apertura del
proceso de seleccién. Dicho acto deberd suscribirse por el Ordenador del Gasto, previa aprobacién
del Secretario General y del Subsecretario de Despacho Juridico. Y deberd observar el contenido

minimo definido en las normas legales y reglamentarias vigentes, debiendo contener:

>

>

El objeto de la contratacion a realizar.
La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.
El cronograma.

El lugar electrénico en que se pueden consultar y descargar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.
El certificado de disponibilidad presupuestal.

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

7.1.4.8. Revocatoria del acto administrativo de apertura

Conforme al desarrollo del proceso de seleccidn y respecto del acto de apertura, cuando concurra
alguna de las circunstancias contempladas en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo que habiliten la revocatoria de actos administrativos , la entidad

revocard la resolucion de apertura para efectos de garantizar el cumplimiento de los principios

que rigen la contratacion estatal; dicho acto administrativo serd elaborado por la Secretaria
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General, de conformidad con los insumos que brinde el area lider de la necesidad y de acuerde
o . SC3896-1
con el sustento del solicitante de la revocatoria.

7.1.4.9 Cierre del proceso o apertura de sobres

En la fecha prevista en el respectivo cronogramay a través de la plataforma de SECOP I, se realiza
el cierre del correspondiente proceso, mediante la emisién de un mensaje de publicacion
denominado “Lista de Oferentes”, en el cual se da a conocer los participantes que presentaron
propuesta en un determinado proceso de seleccién, actividad que realizard el profesional
especializado responsable del tramite en la plataforma SECOP Il

7.1.4.10 Evaluacidn de ofertas

La entidad para adelantar los procesos contractuales tendrad en cuenta criterios habilitantes de
seleccién objetiva, sefialados en la ley y de conformidad con las directrices y lineamientos
sefialados por Colombia Compra Eficiente, teniendo como minimo los criterios juridicos,
financieros y técnicos; asi mismo, establecerd en los pliegos de condiciones los requisitos
habilitantes y criterios de calificacién, establecidos en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto 1082
de 2015 o en las normas vigentes que apliquen.

Los integrantes del comité evaluador podrdn consultar el proceso correspondiente a cada
modalidad de contratacion, en la pagina del Sistema Electrénico de Contratacion Publica SECOP I
o la que haga sus veces.

Durante el desarrollo de la evaluacion, pueden surgir dudas que deban ser aclaradas por parte del
oferente, razén por la cual, los integrantes del comité evaluador (juridico, financiero y técnico)
estan facultados para requerir dichas aclaraciones a los proponentes, para lo cual, el comité
establecera el plazo dentro del cual el oferente deberd allegar las aclaraciones so pena de rechazo
de la propuesta. Dichas solicitudes, serdn remitidas a los oferentes a través del Sistema Electrénico
de Contratacién Publica SECOP Il o la que haga sus veces.

El comité evaluador de la Contraloria Departamental del Atlantico solicitard aclaraciones a los
oferentes y en virtud de dicha facultad, los proponentes no podran modificar o mejorar sus
propuestas.

La ausencia de requisitos o la falta de documentos sobre la futura contrataciéon que no son
necesarios para comparar las ofertas no son titulo suficiente para su rechazo, de acuerdo con el
articulo 5 de la Ley 1882 de 2018.
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En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacién de
puntaje deberdn ser solicitados por las entidades estatales y deberdn ser entregados por Igcsmm1
proponentes hasta el término de traslado del informe de evaluacidon que corresponda a cada
modalidad de seleccidn, salvo lo dispuesto para el proceso de minima cuantia y para el proceso
de seleccion a través del sistema de subasta. Seran rechazadas las ofertas de aquellos
proponentes que no suministren la informacién y la documentacién solicitada por la entidad

estatal hasta el plazo anteriormente sefialado.

Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes no podran acreditar
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

La oferta es el proyecto de negocio juridico de caracter irrevocable formulada por una personay
comunicada a otra, y que contiene los elementos esenciales del negocio. La oferta presentada en
un proceso de contratacion debe contener la aceptacién del pliego de condiciones, incluyendo los
factores de evaluacién que permiten establecer el orden de elegibilidad de los oferentes.

La normativa exige a los oferentes, entre otras cosas, (i) estar inscritos en el Registro Unico de
Proponentes —RUP— salvo excepciones expresas; y (ii) presentar junto con la oferta una garantia
de seriedad del ofrecimiento. El incumplimiento de estas exigencias condiciona la validez de la
oferta, por lo cual el oferente debe cumplir con ellas antes de la adjudicacién para que la entidad
estatal considere su oferta en el proceso de contratacion.

Teniendo en cuenta:

4 Inscripcion en el RUP: En los procesos de contratacion, los oferentes deben
acreditar que estan inscritos en el RUP, incluso cuando presentan su oferta antes de que
la inscripcién esté en firme. Sin embargo, mientras la inscripcion no esté en firme, la
entidad estatal no puede considerar que el oferente esta habilitado y evaluar su oferta.

v Garantia de seriedad de la oferta: La presentacidn de la garantia de seriedad de
la oferta debe acreditarse con la presentacion de la oferta. La no entrega de la garantia
de seriedad junto con la propuesta no serd subsanable y sera causal de rechazo de esta.

7.1.4,10.1. Subsanabilidad de requisitos e informe de evaluacidn

Sien un proceso de contratacidn hay oferentes que no acreditaron con la presentacién de la oferta
requisitos que no afectan la asignacion de puntaje, la entidad estatal en el informe de evaluacion
debe indicarlo y advertir que la oferta correspondiente no serad evaluada hasta que el oferente
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acredite tales requisitos. El oferente puede subsanar tales requisitos hasta el término de traslade
del informe de evaluacidn que corresponda a cada modalidad de seleccion, salvo lo dispuesto pa?’glmm.1
el proceso de minima cuantia y para el proceso de seleccidn a través del sistema de subasta. Seran
rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no suministren la informacién y la

documentacidn solicitada por la entidad estatal hasta el plazo anteriormente sefialado.

Si el oferente subsana y acredita tales requisitos oportunamente, la entidad estatal debe
actualizar el informe de evaluacién y publicarlo en el SECOP ii incluyendo en la evaluacion la oferta
objeto de subsanacion. La entidad estatal deberd dar a conocer el nuevo informe de evaluacién
en la audiencia de adjudicacion, si hay lugar a esta audiencia, y pueden recibir las observaciones
pertinentes hasta la adjudicacién. Con base en el principio de economiay el objetivo de eficiencia
del sistema de compras y contratacién publica, la entidad estatal debe decidir si es necesario
otorgar un término para la presentacion de observaciones sobre el nuevo informe de evaluacion.

7.1.4.11 Acta de audiencia publica de adjudicacidn o declaratoria de desierta

Es el documento que contiene el desarrollo de la audiencia de adjudicacién o declaratoria de
desierta, respecto a la decisién de la entidad estatal de adjudicar o no el proceso de contratacién
para los fines que ella busca, de acuerdo con las condiciones técnicas y econdmicas previstas en
el pliego de condiciones. La audiencia de adjudicacidn se realiza en los eventos y en la forma
prevista en la norma vigente.

7.1.4.14. Resolucién de adjudicacién y/o declaratoria desierta

v Acto Administrativo de Adjudicacién: La resoluciéon mediante la cual se adjudica
el proceso a favor de la oferta mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca incluye
la motivacién normativa y los hechos relevantes al proceso de seleccién.

Este acto administrativo se notifica al proponente favorecido personalmente o por
estrados cuando se celebre audiencia publica de adjudicacidn, en la forma y términos
establecidos en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

v Declaracién de desierta: La declaratoria de desierta del proceso de seleccidn se
materializa en un acto administrativo debidamente motivado que pone fin al proceso de
seleccion y procede por motivos o causas que impidan la seleccidn objetiva, cuando no se
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general, cuando falte voluntad de participacion.

7.1.4.12. Aspectos importantes de esta etapa: Inhabilidades e Incompatibilidades y
Conflictos de interés

En todas las invitaciones, concursos, contratos y convenios los contratistas y oferentes deberan
afirmar bajo juramento, el cual se entiende prestado con la suscripcién de este, que no se
encuentran incursos en el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previstas en la
Constitucion y la ley. Los servidores publicos y contratistas de la Contraloria Departamental del
Atlantico en desarrollo de los procesos de contratacidon deberdn abstenerse de realizar las
conductas expresamente prohibidas en la Constitucién, la ley y en el Cédigo Disciplinario Unico.

En La Contraloria Departamental del Atlantico la contratacidn estara sujeta al régimen legal de
inhabilidades e incompatibilidades, de acuerdo con lo previsto en el Estatuto General de la
Contratacion Estatal:

4 Inhabilidad. Es la ausencia de capacidad para celebrar contratos con las entidades
publicas, por disposicidn constitucional o legal, o como consecuencia de una sancion disciplinaria,
penal o contractual, o por estar incluido en el boletin de deudores fiscales. Es de naturaleza
universal, es decir, se extiende a todas las entidades publicas del Estado colombiano. Cuando
tenga origen sancionatorio, sélo se extinguira por vencimiento del término por el cual fue
impuesta en acto administrativo o en sentencia judicial.

4 Incompatibilidad. Es la imposibilidad legal de concurrencia de funciones publicas con
privadas o actividades contractuales, asi como la inconveniencia de la coexistencia de situaciones
familiares o de negocios con la entidad, que puedan llegar a incidir en la objetividad en el manejo
de las relaciones contractuales. Es relativa, por cuanto sdlo se aplica a la persona o entidad en
quien recaigan las situaciones, expresa y taxativamente previstas en la ley, con interpretacién
restrictiva.

Se extingue cuando desaparezca la situacion de incompatibilidad prevista en la ley. Para todos los
efectos serd aplicable el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones previstas
en la ley, inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, las excepciones a las inhabilidades e
incompatibilidades y las normas del Cédigo Disciplinario Unico aplicables vigente.

4 Conflicto de intereses. Todo servidor publico debera declararse impedido para actuar en
un asunto cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestidn, control o decisién,
o lo tuviere su conyuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro
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del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios, de
SC3896-1
hecho, o de derecho.

En cada pliego de condiciones, de acuerdo con la finalidad que se pretende satisfacer y siempre
que la necesidad asi lo demande, la Contraloria Departamental del Atlantico definira las
situaciones de conflictos de interés en que incurren los proponentes o futuros contratistas, de
manera que queden taxativamente incluidas en los documentos precontractuales. Lo anterior, de
conformidad con lo sefialado por la jurisprudencia del H. Consejo de Estado.

Cuando el interés general, propio de la funcidn publica, entre en conflicto con un interés particular
y directo del servidor publico, este debera declararse impedido.

En caso de presentarse y aceptarse la declaracion de conflicto de interés manifestada por escrito,
serd resuelto por el nominador en acto administrativo, en el cual podrd reasumir su competencia
o designar un funcionario ad-hoc facultado para intervenir en el respectivo proceso.

7.2. Etapa Contractual

Esta etapa comprende las actuaciones realizadas entre la suscripcion del contrato o convenioy el
vencimiento del plazo contractual, asi:

v' La suscripcién, numeracion y publicidad del contrato y/o convenio por parte del
contratista cooperante y el ordenador del gasto.

v' El cumplimiento de los requisitos de ejecucion; expedicién del registro presupuestal y
aprobacidn de las garantias, cuando sean requeridas.

v" El cumplimiento del objeto y obligaciones por parte del contratista o cooperante.

v Lavigilancia y control de la ejecucion del contrato y/o convenio por parte del supervisor
o interventor, de conformidad con las competencias, deberes, obligaciones vy
prohibiciones enmarcadas en el presente Manual.

v La realizacién de pagos o desembolsos de conformidad con el contrato y/o convenio,
previa verificacion y aprobacién de la supervision y/o interventoria.

v" Las modificaciones contractuales debidamente justificadas, necesarias para la correcta
ejecucion del contrato y/o convenio y que permitan la obtencion de los bienes y servicios
requeridos por la Contraloria Departamental del Atlantico.
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Celebracion lificado l
del contrato egistro

7.2.1. Perfeccionamiento del contrato

Una vez adjudicado el proceso de seleccién o culminada la etapa precontractual en la modalidad
de contratacion directa, el Secretaria General y el Subsecretario de Despacho Juridico deberan
revisar que se cumplan los requisitos de cada uno de los contratos conforme a la normativa
vigente.

De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 34 de la Ley
1150 de 2007 v el articulo 2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de 2015, los contratos del Estado se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacidn y estos se eleven a
escrito; debiéndose publicar en la plataforma transaccional SECOP Il en los casos que asi se
requiera. Debe verificarse el cumplimiento de los siguientes requisitos:

7.2.1.1. Firma de las partes

El contrato se perfecciona con la firma de las partes en el SECOP Il; es importante sefialar que los
contratos en el SECOP Il estan compuestos por el formulario y sus anexos, a saber: mensajes de
datos que la entidad envia al proveedor como “contrato” y el mensaje de datos de aceptacién por
parte del proveedor. Estos mensajes, acompafiados de la firma electrénica y el sello de tiempo
que provee la plataforma, constituyen el contrato electrénico, el cual tiene plena validez y fuerza
obligatoria.

De otra parte, es pertinente indicar que el SECOP Il se rige por las normas del Sistema de Compra
Publicay por aquellas que rigen el comercio electrdnico, de esta manera quien se inscribe dentro
de la plataforma, de acuerdo con su rol, obtiene una firma electrdnica con su usuario y contrasefia;
este usuario es personal e intransferible, y obliga por medio de esta firma a quien suscriba el
contrato, o a la persona a la que el firmante represente.
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La firma electrénica que manejan los usuarios del SECOP Il cumple con los requisitos de
confiabilidad de las firmas electrdnicas exigidos por el Decreto 2364 de 2012 articulo 4, como scs;:flmm1
que los datos de creacidn de la firma correspondan exclusivamente al firmante y es que sea
posible detectar cualquier alteracidon no autorizada del mensaje de datos hecha después del

momento de la firma, gracias al sello de tiempo de la plataforma.

Nota: En caso de que el proponente seleccionado, sin justa causa se abstuviere de suscribir el
contrato adjudicado, el Secretario General deberd comunicar a la Subsecretaria de Despacho
Juridica, quien es la competente para adelantar el debido proceso establecido en la ley para tal
circunstancia, y analizara la ocurrencia del siniestro para hacer efectiva la garantia de seriedad de
la oferta.

En este entendido, si el adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del término
que se haya sefialado, quedard a favor de la entidad contratante, en calidad de sancién, el valor
del depdsito o garantia constituidos para responder por la seriedad de la propuesta, sin
menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no
cubiertos por el valor de los citados depdsito o garantia. En este caso, el contrato serd suscrito
con el proponente que se encuentre en segundo lugar.

7.2.1.2. Publicaciéon del contrato

En cumplimiento de los principios de publicidad y transparencia, asi como de la normativa vigente,
todo contrato o convenio suscrito por la Contraloria Departamental del Atlantico debe publicarse
en la Plataforma Transaccional SECOP Il conforme a lo dispuesto por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

7.2.2. Requisitos de ejecucidn del contrato

Los requisitos de ejecucion pactados en el contrato se verificardn por parte de la Secretaria
General, luego del perfeccionamiento del contrato, de modo que una vez satisfechos estos, se
comunicara mediante correo electrénico al supervisor designado en los estudios previos por el
area que tenga la necesidad, para que cumpla con las obligaciones relativas al seguimiento de la
ejecucion contractual. La comunicacién mediante el correo electrénico al Supervisor no es un
requisito adicional para iniciar la ejecucion, por lo cual, es responsabilidad del Supervisor dar inicio
en la oportunidad indicada, y hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos de ejecucion, a
saber:

7.2.2.1. Expedicidon del Registro Presupuestal
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La Secretaria General solicitard a la Subsecretaria de Despacho Financiera, la expedicién d
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registro presupuestal. El supervisor del contrato deberd verificar la expedicion del registro

presupuestal para la ejecucién del respectivo contrato o convenio.
7.2.2.2. Garantias (cuando aplique)

Entrega. La entrega de las garantias por parte del contratista a través de la plataforma SECOP 11,
debe realizarse dentro de los términos establecidos, una vez suscrito o aprobado el contrato o
convenio. El supervisor debera realizar el seguimiento de la constitucién de las garantias en los
términos definidos en el contrato o convenio.

Aprobacidn. El ordenador del gasto, previa revisidon y visto bueno de la Secretaria General,
aprobara las garantias Unicas de cumplimiento que constituyan los contratistas a favor de la
Contraloria Departamental del Atlantico para amparar los contratos que celebren con ésta, de
acuerdo con los amparos y vigencias exigidas en el contrato y/o aceptacion de oferta. Dicha
aprobacién se hara por regla general en la plataforma SECOP 1.

7.2.2.3. Designacion del supervisor

La supervision del contrato y/o convenio serd ejercida por un funcionario perteneciente a la
dependencia que solicita la contratacidn, quien podrd a su vez contar con profesionales y/o
contratistas del drea para el ejercicio de apoyo a la supervision. El profesional especializado en la
plataforma del SECOP II, al momento de estructurar el contrato electrdnico, enlazara al supervisor
indicado, quien deberd estar previamente creadoy registrado en la plataforma mencionada. Dicha
plataforma genera una notificacion automatica al correo electrdnico registrado al momento de la
creacion del usuario del supervisor.

La comunicacion de la designacién de un funcionario como supervisor siempre debe constar por
escrito, entendiéndose también como tal, la que se hace en los estudios previos estructurados
por el drea que requiere el bien o servicio, o el que se realiza en la plataforma del SECOP Il y debe
reposar en el expediente del contrato (fisico o electrénico — expediente hibrido).

Una vez notificado (plataforma SECOP Il) y comunicado el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucidn mediante correo electréonico por parte de la
Secretaria General al supervisor, este debera dar clic al inicio de la ejecucién del contrato en la
plataforma del SECOP Il, teniendo en cuenta la Ultima fecha del cumplimiento de los requisitos
antes mencionados. En todo caso entre el supervisor o interventory el contratista podran acordar
una fecha posterior y diferente a la comunicada en el correo electrénico.
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hasta que se tenga expedido el registro presupuestal correspondiente y se haya aprobado la

garantia en el SECOP Il por parte del Despacho del Contralor, si asi se hubiese pactado en el
contrato.

Las mismas presunciones que se aplican al supervisor serdn aplicables a quien ejerza la
interventoria.

7.2.3. Inicio de ejecucién

El inicio del plazo de ejecucidn se contard a partir de la fecha sefialada en la plataforma
transaccional SECOP Il por el supervisor del contrato o convenio. Este requisito se dard por
cumplido después de los requisitos de perfeccionamiento. Por lo tanto, el pantallazo de inicio de
ejecucién debe reposar dentro de la respectiva carpeta, inmediatamente se genere.

El supervisor no podré iniciar la ejecucién en la plataforma transaccional del SECOP Il con el
contratista sin que previamente se haya dado cumplimiento a los requisitos de ejecucidn previstos
en este manual y en los contratos respectivos.

7.2.4. Seguimiento y control de la ejecucidn del contrato

Comprende el seguimiento y control de caracter técnico, econémico, financiero, juridico,
contable, etc., que debe efectuar el supervisor o interventor para el desarrollo y cumplimiento del
contrato, es decir, es el seguimiento de las obligaciones que asume el contratista una vez se
perfecciona el contrato respectivo.

El supervisor o interventor designado debe cumplir con la obligacion de cargar los informes que
den cuenta de la ejecucidn del contrato en la plataforma SECOP I, en el apartado de ejecucién del
contrato. Aplica para la totalidad de los contratos suscritos por la Entidad, a partir del momento
de su perfeccionamiento.

Toda instruccién u orden al contratista por parte del supervisor o interventor del contrato debera
darse por escrito o por medios electrénicos que permitan hacer seguimiento.

El supervisor o el interventor serd el responsable de velar que toda la informacion que verse sobre
la ejecucion del contrato sea publicada en la plataforma del SECOP Il o en la que aplique, dentro
de los tiempos establecidos mediante directrices de la Secretaria General.

NOTA: Corresponde a la Secretaria General, previo recibo del informe del supervisor o Interventor
designado, las acciones tendientes a la aplicacién de las cldusulas excepcionales, declaratoria de
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lugar.

Corresponde al contratista, tramitar la expedicidn, en caso de que le aplique, de la factura
electrénica validada previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los bienes
y/o servicios contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto No. 358 del 5
de marzo de 2020, en concordancia, con lo dispuesto en la Resolucidn No. 000042 del 5 de mayo
de 2020y en la Directiva Presidencial 09, del 17 de septiembre de 2020; esto serd verificado por
el supervisor del contrato. En el evento de que deba facturar y no lo haga, no se reconocera al
contratista ningun valor adicional mientras cumpla con los requisitos y se realice el desembolso
efectivo. Asi mismo el supervisor o interventor deberd revisar y seguir los lineamientos
establecidos por el area competente de la Contraloria Departamental del Atlantico y que se
relacionen con la factura electrénica.

7.2.5. Situaciones excepcionales durante la ejecucién de un contrato

7.2.5.1 Modificaciones. Las modificaciones contractuales son los cambios que se realizan a un
contrato durante su ejecucion, siempre y cuando sea necesario para el cumplimiento de los fines
estatales y de la contratacion publica, las cuales son solicitadas por el supervisor o interventor del
contrato. Las modificaciones a los contratos estatales deben realizarse dentro del plazo de
gjecucion de estos. Para que resulten procedentes es obligatoria su justificacidn técnica, juridica,
econdmica y financiera por parte del supervisor y/o interventor del contrato, en la cual deberd
indicarse de manera clara y precisa las razones o fundamentos que la originan, mediante escrito
dirigido al Despacho del Contralor en el formato dispuesto para ello en la plataforma de la
Contraloria Departamental del Atlantico.

Las revisiones y la elaboracién del documento de modificacién estdn a cargo de la Secretaria
General con el apoyo de la Subsecretaria de Despacho Juridica; previa radicacion de los
documentos que la sustenten, razon por la cual, el area técnica donde se origina la necesidad
deberd tener en cuenta lo siguiente:

1. Determinar la necesidad que sustenta la modificacién.

2. Contar con las autorizaciones previas para la modificacion de acuerdo con el clausulado
contractual.

3. Asegurar disponibilidades presupuestales o compromisos de vigencias futuras si a ello hubiere
lugar.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencidn al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 — 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia




MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION
Contraloria Departamental del Atlantico Dt

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

2024 NIT:890103037-4

4. Gestionar la modificacion de garantias si a ello hubiere lugar.

SC3896-1

La modificacién del contrato por regla general se realiza de comun acuerdo mediante documento
escrito cumpliendo los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato inicial, esto es,
suscripcion de las partes, registro presupuestal en caso de adicién de recursos, y aprobacion de la
modificacidn de garantias cuando a ello haya lugar; o, de manera unilateral de conformidad con
la normativa vigente.

Se debe verificar que la modificacion requerida no altere la esencia del contrato ni sea fruto de
un incumplimiento por parte del contratista. Corolario de lo anterior, las modificaciones
contractuales se clasifican en dos:

Modificaciones Unilaterales: Pueden suscribirse si durante la ejecucién del contrato y para evitar
la paralizacion o la afectacién grave del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere
necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo
respectivo. En tal caso, la entidad en acto administrativo debidamente motivado lo modificara
mediante la supresion o adicidn de obras, trabajos, suministros o servicios.

Modificaciones de Mutuo Acuerdo: Son aquellas variaciones que puede tener un contrato durante
su ejecucion, existiendo acuerdo entre las partes del contrato (contratante — Entidad Publica y
contratista - particular o publico). El ordenador del gasto podra adelantar modificaciones del
contrato en la plataforma del SECOP Il cuando se presenten hechos que ameriten ser ajustados
de manera inmediata y que afecten la ejecucion del contrato, para ello deberd contar con la
aceptacion del contratista.

Las modificaciones de mutuo acuerdo pueden ser las siguientes:
7.2.5.1.1 Adicidn

El valor de los contratos o convenios se puede adicionar, sin superar el cincuenta por ciento (50%)
del valor inicial de los mismos expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes, sin
perjuicio de las excepciones previstas en las normas aplicables al caso. La adicidn serd procedente
cuando en el desarrollo del negocio, surge la necesidad de incluir elementos que resultan
esenciales y necesarios para cumplir a cabalidad con el objetoy las obligaciones contractualmente
pactadas. Para ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

Aportar la disponibilidad presupuestal —CDP— que respalde los bienes, obras o servicios objeto de
la adicién del contrato y/o convenio.
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La solicitud deberd estar acompafiada del respectivo anélisis de costos realizado por el funciona
.. SC3896-1
solicitante.

7.2.5.1.2. Prérroga

Consiste en la modificacidon del plazo de ejecucion originalmente acordado en el contrato a
solicitud de cualquiera de las partes (entidad o contratista). Esta modificacién sdlo podra
realizarse mientras el contrato esté vigente y deberd constar en documento escrito suscrito por
las partes.

Vale anotar que la prérroga del plazo de un contrato no puede basarse en la mora de las partes
por motivos de su propia culpa o negligencia, deberd obedecer a razones ajenas a la voluntad de
estas o derivado de un tercero. De igual manera, al prorrogarse el contrato deberd examinarse si
el mayor plazo de ejecucion prevé un mayor valor de este, caso en el cual deberd ademas
realizarse la adicion del contrato, adjuntando el respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal — CDP.

Sera obligacion del contratista tramitar ante la compafifa aseguradora la modificacion de las
garantias a que haya lugar y presentarlas ante la Secretaria General para aprobacion por parte del
ordenador del gasto.

7.2.5.1.3. Cesién

Se aplica cuando se sustituyen obligaciones y derechos que surjan del contrato en un tercero,
evento en el cual el cedente (contratista original) debera contar con la autorizacion previay escrita
de la entidad, para lo cual el supervisor deberd emitir el informe respectivo, verificando las
condiciones del posible cesionario (nuevo contratista), quien debe tener el mismo perfil y
condiciones minimas exigidas para la contratacion inicial en los estudios previos.

El procedimiento para la cesién de contratos es el siguiente:

Una vez recibida la solicitud de cesién de contrato, el abogado de la Secretaria General a cargo
del tramite correspondiente deberd verificar que el cesionario cumpla con los requisitos de
experiencia y de formacién académica, para lo cual deberd verificar los soportes de estudio y
formacion aportados por el cedente, asi como las certificaciones de experiencia, con el fin de
determinar si el CESIONARIO cumple con los requisitos establecidos.

Es asi como la figura de la cesion del contrato, previa autorizacion de la entidad contratante se da
en las siguientes situaciones, sin que sean las Unicas posibles:
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v' Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes del
consorcio o unién temporal, siempre y cuando la cesidn se realice a un tercero.

v" Cuando por motivos de conveniencia, para la satisfaccién de los intereses de las partes, o
para la oportuna, eficaz y completa ejecucion del objeto, en concordancia con los
principios de economia, celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las
partes acuerden o convengan cederlo.

Asi mismo, es viable la cesidn en los contratos cuando circunstancias imprevistas de hecho o de
derecho, la justifiquen razonadamente, aun cuando dichas circunstancias sean previas a la
legalizacion del contrato y suscripcion del acta de inicio, requiriéndose en todo caso el
cumplimiento de los requisitos de legalizacién y ejecucion.

7.2.5.1.4. Suspensidn

Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias ajenas a la voluntad o culpa del
contratista que impidan atender las obligaciones contractuales, las partes podrén suspender la
ejecucion del contrato, exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal decisién y
el tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que se pacte un tiempo
determinado o determinable de la suspensidn.

Es importante que la solicitud de suspensidn del contrato ocurra previamente a la fecha a partir
de la cual iniciard la suspension del contrato, dado que no existen suspensiones retroactivas.

El tramite de la suspension se deberd adelantar mediante la plataforma del SECOP Il por parte de
la Secretaria General.

7.2.5.1.5. Reinicio

Una vez superadas las causas que generaron la suspension se reanudard la ejecucion de
actividades. Es preciso tener presente que la suspension no prorroga el plazo del contrato. En el
documento de modificacidon que suspende el contrato se deberd establecer la fecha de reinicio
del contrato.

7.2.5.1.6. Aclaracion

Es el mecanismo que se suele utilizar para efectos de corregir fallas o errores de caracter formal
(no esencial) del contrato.
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afecten la ejecucién de un contrato, con el fin de continuar amparando a la Entidad, el supervisor

exigird al contratista adicionar el valor o ampliar el plazo de la garantia otorgada inicialmente,
segun el caso, la cual deberd ser publicada dentro del contrato en el SECOP Il para su revisiény
aprobacidn respectiva. De igual manera, en el evento en que se afecte parcialmente la pdliza, la
misma deberd ser actualizada para que durante la ejecucion del contratoy en el término pactado,
se mantengan cubiertos los riesgos para la entidad.

7.2.5.1.7. Terminacion anticipada y de mutuo acuerdo

Procede cuando las partes de comun acuerdo terminan la relacion contractual, antes del
vencimiento del plazo de ejecucién pactado; la solicitud de terminacién anticipada deberd ser
realizada por el supervisor del contrato mediante memorando al ordenador del gasto, o con su
aprobacidn a la solicitud del contratista, en la cual el exponga los argumentos que justifiquen la
terminacién anticipada.

Dicha solicitud deberd radicarse por el supervisor del contrato en la Secretaria General para el
trémite respectivo, con un término prudencial de anticipacién, no inferior a 5 dias habiles
anteriores a la fecha en la que se tiene previsto terminar el contrato.

7.2.5.2. Documentos necesarios para modificaciones

Dado que toda modificacion al contrato estatal debe estar plenamente justificada, para su
aprobacién se debe contar como minimo con los siguientes documentos:

v Memorando de radicacion dirigido a la Secretaria General, solicitando la respectiva
modificacidn contractual. Documento de justificacion de modificaciones contractuales,
suscrito por el supervisor y/o interventor, indicando la situacidon que motiva la
modificacién y el andlisis de conveniencia y oportunidad que soporta la misma para el
cumplimiento de los fines de la contratacidn, justificando las razones de caracter técnico,
juridico, econdmico y financiero.

v" En este documento el supervisor deberd tener en cuenta si el contrato o convenio se
encuentra en ejecucion, si ha tenido modificaciones, y si las garantias se encuentran
aprobadas y vigentes, en caso de que a ello haya lugar.

v’ Certificado de disponibilidad presupuestal en caso de adicidn de recursos.

v' Cronograma de las actividades propuestas en caso de que aplique.
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v Certificado de existencia y representacién legal: cuando se requiera para verificar Ya
., . ) L. ) ,5C3896-1
representacién legal del contratista persona juridica, con fecha no superior a 30 dias

calendario.
v Carta de aceptacion por parte del contratista de la modificacién.

v" Y los documentos relacionados en la lista de chequeo que aplica para el trdmite de
modificaciones contractuales.

La publicacién de las modificaciones contractuales se realizard en la Plataforma Transaccional
SECOP Il conforme a la normativa vigente expedida por la Agencia Nacional de Contratacidn
Publica Colombia Compra Eficiente.

7.2.5.3. Términos para la solicitud y tramite de las modificaciones al contrato

Con el propdsito de llevar un control sobre las actuaciones contractuales y a fin de evitar
situaciones que comporten un alto riesgo de afectacion al desarrollo del objeto contratado y/o
convenido, la Secretaria General informa al area solicitante los términos de anticipacion para la
radicacion de modificaciones al contrato y/o convenio asi: El drea solicitante debe radicar los
documentos soporte con minimo TRES (3) DIAS HABILES de anterioridad a la fecha en la cual se
tiene proyectada la suscripcion de la modificacion al contrato y/o convenio.

7.3 Etapa Poscontractual

Con posterioridad a la terminacién de la ejecucién del contrato, se debe proceder a:

i) La liquidacion del contrato, que es el acto en el cual las partes consignan con precisién
quién le debe a quién y cuanto, con la finalidad de finiquitar la relacion juridica que las
vinculay

ii) Alcierre del expediente contractual. Tanto en la liquidacidn del contrato como en el cierre
del expediente contractual que ponen fin a la actuacién de la entidad, se debe dejar
constancia el vencimiento de las garantias y la condicién de los bienes y obras desde la
perspectiva ambiental. (Art. 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 en cc. art. 209
Politica.)

Lo anterior porque a pesar del balance de la ejecucién del contrato, pueden subsistir obligaciones
a cargo del contratista y a favor de la Contraloria Departamental del Atlantico, como son las de:
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v" Saneamiento de la obra, bienes y servicios prestados o

SC3896-1

v"Indemnidad frente a la administracion por obligaciones de caracter laboral, asi como por
la responsabilidad extracontractual.

7.3.1. Liquidacién del contrato

7.3.1.1. Objetivo: Hacer el balance de ejecucién del contrato dentro de los términos
contractuales o de ley para determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si,
por el contrario, existen obligaciones por cumplir y la forma cémo serdn cumplidas.

7.3.1.2. Alcance: El procedimiento inicia una vez culminado el plazo de ejecucidon contractual o
a la finalizacion anticipada del contrato, —si ha habido lugar a ello— y termina con el
perfeccionamiento (firmas de las partes) del acta de liquidacidn, cuando se trata de liquidacion
bilateral o de mutuo acuerdo; con la constancia de ejecutoria del acto administrativo y/o del que
resuelve el recurso de reposicién, en caso de liquidacién unilateral; o con la remisién al area
encargada del proyecto de acta de liquidacion del contrato y/o convenio y demas documentos
soporte con la solicitud de elaborar la demanda, si se pretende la liquidacion judicial. Corresponde
adelantar el trdmite a los supervisores designados (interventores cuando se haya pactado en el
contrato) de las drdenes contractuales de compra, contratos y convenios de la Contraloria
Departamental del Atlantico. En el trdmite de la liquidacién las partes deben verificar el
cumplimiento total de las obligaciones pactadas y ejecutadas respecto de los bienes y/o servicios
contratados; establecer los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, con el fin de
declararse a pazy salvo.

7.3.1.3. Contratos que se deben liquidar
Serdn objeto de liquidacién:
v" Los contratos de tracto sucesivo.

v" Aquellos cuya ejecucion y cumplimiento se prolonguen en el tiempo o se estipulen dentro
del clausulado.

v Los contratos de prestacidn de servicios de personas naturales siempre y cuando existan
saldos pendientes de pago al contratista o recursos por liberar en una vigencia respectiva.

Para la liquidacidn se exigird al contratista o aportante la extension o ampliacion de la garantia del
contrato o convenio para avalar el cumplimiento de las obligaciones posteriores a la liquidacidn,
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cuando el término establecido en la pdliza original sea insuficiente, de conformidad al articu
2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2012. La liquidacion entonces aplica a las érdenes de compsF‘f;;’m'1
y contratos de tracto sucesivo, a los contratos de obra civil, a los convenios en que asi se haya
pactado, a los contratos que terminen de manera anormal o anticipada y a los demdas que lo

requieran.

La liquidacion no aplica para las drdenes contractuales de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién celebradas con personas naturales, salvo en los casos de terminacién
anormal o anticipada o cuando existan saldos pendientes por pagar o liberar. Tampoco aplica para
las ordenes contractuales suscritas con oferentes sin representacion en Colombia, ni para las
ordenes contractuales minimas de corta duracidn, salvo en los casos de terminacidén anormal o
anticipada.

Excepcionalmente aplica en algunos convenios de cooperacion internacional cuando el organismo
multilateral asi lo manifieste por escrito debido a que estas entidades tienen un régimen
excepcional al gozar de inmunidad.

7.3.1.4. Plazo para liquidar los contratos/convenios

El procedimiento de liquidacion se debe realizar antes de que finalicé la vigencia de la pdliza que
ampara el contrato, y en el evento en que no se logre realizar en dicho plazo, se solicitara
ampliacién del mecanismo de cobertura del riesgo, siempre que no se excedan los siguientes
términos definidos en la ley:

La liquidacidn se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones
0 sus equivalentes o dentro del plazo convenido por las partes en el contrato o convenio.

De no pactarse término para proceder a la liquidacion de mutuo acuerdo, se debe realizar dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término de ejecucion del contrato/convenio
0 a la expedicidn del acto administrativo que ordene la terminacién del contrato. (Articulo 11 Ley
1150 de 2007).

En los eventos en que el contratista, no se presente a surtir el procedimiento de liquidacion dentro
del plazo pactado o previsto para ese efecto, o no haya acuerdo sobre el contenido de la
liguidacién, la entidad lo hard unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo para hacerlo de comun acuerdo.

Con todo, si no se ha hecho la liquidacién bilateral o unilateralmente, si aln no ha caducado el
medio de control respectivo, y existe mutuo acuerdo entre las partes, estas podran realizar la
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liguidacién, de conformidad a lo preceptuado en la Sentencia radicado No. 1417 del 25 de ab
SC3896-1
de 2002 del Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, sin perjuicio de la facultad de

acudir al juez para que adelante dicho procedimiento.

De conformidad con los numerales anteriores, el plazo total durante el cual puede llevarse a cabo
la liguidacidn del contrato o convenio es de treinta (30) meses a partir del vencimiento del plazo
contractual.

Los plazos para llevar a cabo la liquidacién son preclusivos y transcurrido el plazo total sefialado
la entidad pierde la competencia para liquidar el contrato.,

7.3.1.5. Aspectos a tener en cuenta para la liquidacidon del contrato
Para efectos de la liquidacion se deberd tener en cuenta lo siguiente:

v' Adelantar todas las gestiones necesarias por parte del supervisor y/o interventor para que
la liquidacidn se realice de mutuo acuerdo con el contratista.

v Realizar el balance técnico y financiero de la ejecucién contractual, independientemente
de que se trate de una liquidacién de mutuo acuerdo, unilateral o judicial.

v" Hacer previamente el pago, retribuciones, devoluciones o reconocimiento de valores a
que haya lugar, de conformidad con el resultado del balance final de ejecucion.

v' Resolver todas las reclamaciones y peticiones presentadas por el contratista.

v’ Verificar que la pdliza de garantia de cumplimiento esté vigente a la fecha de liquidacion
del contrato o pedir su ampliacién, segun lo pactado en cada contrato.

Culminada la liquidacién del contrato, la Secretaria General analizara el proceso, con miras a
adoptar medidas de mejoramiento continuo de los procesos de seleccidn, ejecucidon y liquidacién
contractual.

7.3.1.6. Clases de liquidacidn
La liquidacidn de los contratos/convenios puede ser:
v Bilateral (de mutuo acuerdo).

v" Unilateral
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v'Judicial

SC3896-1

7.3.1.6.1. Actividades que deben ejecutarse en cada clase de liquidacidn
7.3.1.6.1.1. Liquidacion bilateral o de comun acuerdo

Para adelantar una liquidacidn bilateral o de mutuo acuerdo, el interventor y/o supervisor y el
profesional especializado de Contratacion deberan tener en cuenta:

v" Elaborar el proyecto de acta de liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo: El interventor
y/o supervisor del contrato/convenio u orden de compra proyectard en medios fisicos y
magnéticos el acta de liquidacidn bilateral en la cual consignard en detalle la ejecucion
siguiendo el lineamiento de los modelos de acta de mutuo acuerdo de la Contraloria
Departamental del Atldntico. Al efecto tendrd especial cuidado en: verificar el
cumplimiento del objeto y de las obligaciones contractuales desde el punto de vista
técnico y presupuestal, con el objetivo de determinar si existen saldos a favor del
contratista o de la Contraloria Departamental del Atlantico; confirmar el cargue de todos
los informes de ejecucion en la plataforma SECOP, y sefialar la informacion general
relativa a objeto, plazo, valor, forma de pago, adiciones, prérrogas, modificaciones y
suspensiones si a ello hubo lugar.

v' Remitir proyecto de acta de liquidacion al drea de Contratacion: El interventor y/o
supervisor de la orden de compra, contrato o convenio objeto de liquidacién, remitira el
proyecto de acta de liquidacion al Secretario General y Subsecretario de Despacho
Juridico para la revision respectiva y las observaciones y correcciones que se consideren
pertinentes. Si hubo ajustes, el interventor y/o supervisor hara las correcciones al acta de
liquidaciény una vez se dé el visto bueno por parte del Secretario General y Subsecretario
de Despacho Juridico, se podra iniciar el tramite de consecucién de las firmas.

v/ Remitir al contratista el acta de liquidacién por mutuo acuerdo: El interventor y/o
supervisor del contrato/convenio u orden de compra, radicard por medio escrito el
proyecto de acta de liquidacion de mutuo acuerdo, para la revision y/o formulacion de
observaciones y/o firma del contratista, estableciendo un plazo perentorio para su
respuesta. Del envio del proyecto de acta y del recibo de la respuesta del contratista,
deberd dejarse constancia mediante memorando o correo electrénico.

» Si el contratista suscribid el acta de liquidacién bilateral o de mutuo acuerdo dentro del
plazo establecido, esta debera ser remitida por el supervisor a la Secretaria General.
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« Si el contratista no suscribid el acta de liquidacién bilateral se dejara constancia y se dara

150 9001
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inicio en forma inmediata a las actividades previstas para la liquidacién unilateral.

v' Aprobar el actay remitir para firma del ordenador del gasto: El Secretario General deber3
verificar el contenido del acta suscrita por el supervisor y/o interventor y el contratista,
aprobarla, remitirla para firma del ordenador del gasto y, posteriormente, fijar la fecha
en que se perfecciona el documento. La perfeccion del documento se realizara con la
firma de las partes en el SECOP II.

Nota. En caso de que el ordenador del gasto no apruebe el acta se tendra que hacer la revision
respectiva con las observaciones y correcciones que se consideren pertinentes.

v/ Remitir copia al contratista, al supervisor o interventor, a las demds dreas que se requiera,
y archivar original en el expediente el acta de liquidacidn. El original debera ser archivado
en el expediente contractual y publicarse en el SECOP, remitiendo copias de esta al
contratista, supervisor o interventor, y, si es del caso, a la subsecretaria financiera para
anulacion de saldos, o para pagos pendientes, y a las demas instancias que se determinen
en el acta de liquidacién.

1.6.1.2. Liquidacidn unilateral

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,
la entidad tendréd la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del plazo para liquidar bilateralmente. En cualquier caso,
vencido el plazo anteriormente establecido, sin lograr la liquidacion, la entidad podra surtir el
tramite de liquidacion unilateral, en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes,
para lo cual debera tener en cuenta que no haya operado la caducidad del respectivo medio
del control judicial. No sin antes, tener en consideracién los principios de celeridad, economia
y eficacia de que tratan las normas administrativas contenidas en la Ley 1437 de 2011

La liguidacién unilateral constard en una resolucién administrativa motivada, cuya
elaboracidn estard a cargo del interventor o supervisor del contrato y/o convenio, el cual
tendrd para el efecto el acompafiamiento de la Secretaria General, previo a la firma del
ordenador del gasto. El mencionado acto administrativo deberd contener:

v" Datos generales de la orden contractual o contrato: objeto, plazo, valor, forma de pago,
adiciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones y garantias, si a ello hubo lugar.
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v Consideraciones generales sobre las razones que conllevan a la liquidacion unilateral.
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v Descripcién detallada de la ejecucion de la orden de compra o contrato/ convenio.

v Porcentaje o grado de cumplimiento del objeto y de las obligaciones contractuales desde
el punto de vista técnico y presupuestal.

v Certificacién de pagos expedida por la Tesoreria de la entidad.
v" La orden de notificar al contratista de la resolucidn de liquidacion unilateral.

v" La mencidn expresa de los recursos que proceden en contra de la resolucién.

7.3.1.6.1.3. Liquidacion judicial

Agotados todos los medios sin lograr realizar la liquidacion bilateral o unilateral del
contrato/convenio u orden de compra, la CDA puede acudir ante el juez del contrato para
pedirle que, en ejercicio de sus competencias y en sede judicial, liquide el respectivo negocio
juridico. Para ello, la entidad debe tener en cuenta que esta posibilidad puede ejercerse
dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del plazo para liquidar unilateralmente. Este
trémite habra de realizarse en acompafiamiento de la Subsecretaria de Despacho Juridica de
la CDA, la cual iniciara las respectivas gestiones una vez el area técnica o drea productora de
la necesidad, en cabeza de su supervisor, solicite el inicio del tramite de liquidacién judicial y
se hara uso del procedimiento establecido por dicha dependencia acorde a las disposiciones
legales vigentes.

7.3.2. Cierre del expediente del proceso de contratacion

Es el documento suscrito por el Secretario General donde se deja constancia del cierre del
contrato una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento,
segun lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

Debe ser publicado en el SECOP I, Tienda Virtual del Estado Colombiano y hace parte del
expediente contractual.

7.3.3 Notas comunes para los diferentes tramites
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Las dependencias responsables se refieren a roles generales establecidos para determinar quié
. . - . . SC3896-1
ejecuta determinada actividad, independientemente del cargo que se ocupe o el nombre de la

dependencia dentro de la estructura administrativa de la Contraloria Departamental del Atldntico

Seran objeto de liquidacién por las partes contratantes, las ordenes de compra y los
contratos/convenios, cuya ejecucion sea de tracto sucesivo, los de obra civil, los que asi lo hayan
pactado, aquellos que terminen de manera anormal o anticipada, y los demas que asi lo requieran.

No requerirdn acta de liquidacion los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion celebradas con personas naturales, los contratos/ convenios suscritos con
oferentes sin representacién en Colombia, los contratos de compraventa, salvo en los casos de
terminacién anormal o anticipada.

8. SUPERVISION E INTERVENTORIA

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan
obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecuciéon del objeto contratado a través de un
supervisor o un interventor, segin corresponda. La finalidad de la supervisién e interventoria es
verificar que las partes cumplan a cabalidad con los términos del contrato o convenio e
intermediar entre la CDA vy el contratista para que el objeto contractual se ejecute de manera
eficiente y acorde con los fines perseguidos por la entidad.

La supervisién consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal
cuando no se requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal
podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacidn de servicios que sean
requeridos.

La interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal, cuando el seguimiento
del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la
extension de este lo justifiquen. No obstante, lo anterior, cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podréd contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

8.1 Diferencias y concurrencia entre interventoria y la supervisién
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8.1.1. Diferencias

SC3896-1

e La supervisién es ejercida por la entidad estatal, mientras que la interventoria es realizada por
persona natural o juridica contratada para ese fin.

* | a supervisién siempre involucra el seguimiento administrativo, financiero, contable vy juridico.
La interventoria siempre involucra el seguimiento técnico y solo si la entidad estatal lo considera
necesario, puede corresponder a temas financieros, contables administrativos y juridicos.

e La supervisidn no requiere conocimientos especializados y la interventoria si.

e La supervision siempre debe ser ejercida por un funcionario mientras que la interventoria
siempre es ejercida por un contratista.

8.1.2. Concurrencia

Por regla general, las funciones de supervisidn e interventoria no son concurrentes en relacion
con un mismo contrato. Sin embargo, en caso de que sea necesario, la entidad estatal puede
determinar que la vigilancia del contrato principal se realice de manera conjunta entre un
supervisor y un interventor, caso en el cual en el contrato de interventoria deben indicarse las
actividades a cargo del interventor, de tal manera que las demas actividades de vigilancia se
entienden a cargo del supervisor, sin que en ningln caso pueda haber duplicidad de funciones.

En estos casos, también es recomendable que en la designacién que se haga al supervisor del
contrato se especifique el tipo de seguimiento que debe hacer a la ejecucién contractual, con el
fin de que sepa que algunas de las actividades propias de la supervision van a ser ejercidas por la
interventoria.

8.2. Seleccidn y designacidn de supervisores e interventores de los contratos
8.2.1 De los supervisores

El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario de la entidad estatal. Para su
seleccidon debe tenerse en cuenta que este no requiere un perfil predeterminado, pero es
necesario que pueda actuar al menos como par del contratista y que tenga asignadas funciones
relacionadas con el objeto contractual.

Es recomendable que el drea que tenga la necesidad del bien o servicio haga un anélisis del perfil
del supervisor del contrato y tenga en cuenta la carga operativa de quien va a ser designado, para
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no incurrir en los riesgos derivados de designar como supervisor a un funcionario que no pueda
SC3896-1
desempefiar esa tarea de manera adecuada.

La designacion de un supervisor debe ser efectuada a mas tardar en la misma fecha en que se
cumplan los requisitos de ejecucion del contrato.

La designacion del supervisor del contrato no requiere que el manual de funciones de la entidad
estatal establezca expresamente la funcidn de supervisar contratos, pues la misma es inherente
al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

La comunicacién de la designacién de un funcionario como supervisor siempre debe constar por
escrito, entendiéndose también como tal, la que se hace en los Estudios Previos estructurados
por el area que requiere el bien o servicio, o el que se realiza en la plataforma del SECOP Il por
parte de la Secretaria General y debe reposar en el expediente del contrato (fisico o electrénico —
expediente hibrido).

En caso de que la designacidn del supervisor se haga directamente en el contrato, debe enviarse
copia del mismo al funcionario designado informando que va a ser el supervisor.

La entidad estatal debe tener en cuenta que cuando no se haga la designacién del supervisor, la
responsabilidad de la vigilancia y control de la ejecucion del contrato la ostenta el ordenador del
gasto.

El ordenador del gasto podrd modificar al supervisor de un contrato en cualquier momento,
actuacion que se deberd realizar mediante memorando y comunicar mediante correo electrénico,
a quien se designe como nuevo supervisor. Acto seguido el supervisor entrante y el supervisor
saliente deberan realizar el empalme de la supervisién en los formatos establecidos para tal efecto
por la Secretaria General. La nueva designacién y los formatos de empalme deberan ser cargados
y publicados en la plataforma del SECOP |l, ya sea por el supervisor saliente o por el entrante.

8.2.2. Interventores

La interventoria es una especie del contrato de consultoria que siempre debe hacerse a través de
la modalidad de seleccion de concurso de méritos, salvo que el presupuesto corresponda a la
minima cuantia, caso en el cual se utilizard esta modalidad.

El proceso de contratacién para seleccionar al interventor debe iniciarse al mismo tiempo que el
proceso de contratacidn cuyo objeto va a ser vigilado, con el fin de que los dos contratos empiecen
al mismo tiempo, especialmente para contratos como el de obra.
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8.3. Funciones de los supervisores e interventores
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Los supervisores e interventores tienen la funcién general de ejercer el control y vigilancia sobre
la ejecucidn contractual de los contratos vigilados, para verificar el cumplimiento de las
condiciones pactadas en los mismos; como consecuencia de ello estan facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, impartir
instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucion
del objeto contratado.

Es obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus ordenes por escrito y los
requerimientos o informes que realice deben publicarse en el SECOP.

En ningun caso los interventores o supervisores en ejercicio de sus funciones pueden sustituir a
la entidad estatal en la toma de decisiones sobre el contrato vigilado, ya que estas siempre deben
ser tomadas por el representante legal de la entidad estatal, con base en lo que los primeros
hubieran informado sobre la ejecucién de las obligaciones contractuales.

Las funciones generales de los supervisores y/o interventores son:
» Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

» Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y
adecuada ejecucién de los recursos del contrato.

» Mantener en contacto a las partes del contrato.
» Evitar la generacidn de controversias y propender por su rapida solucion.

» Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras
herramientas encaminadas a verificar la adecuada ejecucién del contrato.

» Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en
coordinacién con el drea responsable de cada riesgo incluido en el mapa correspondiente,
asi como la identificacién y tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las
diversas etapas del contrato.

» Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o
servicios, cuando estos no se ajusten a lo requerido en el contrato, especificaciones
técnicas, condiciones y/o calidades acordadas.
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» Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para dejar
. . ) ) $C3896-1
documentadas diversas situaciones, entre las que se encuentran: actas parciales de

avance, actas parciales de recibo y actas de recibo final.

» Informar a la entidad estatal de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcidn tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para que la entidad estatal
desarrolle las actividades pertinentes en esos casos.

» Informar a la entidad estatal cuando se presente incumplimiento contractual y entregar
los soportes necesarios que lo documenten, para que la entidad estatal tome las acciones
pertinentes.

Como buena préctica es recomendable que los supervisores e interventores hagan un
seguimiento a los riesgos asignados a las partes en la matriz de riesgos realizada para el Proceso
de Contratacion e igualmente a los documentos que la Agencia Nacional para la Contratacién
Publica — Colombia Compra Eficiente genere para el ejercicio de la supervisién.

Asi mismo, para identificar los diferentes tipos de vigilancia que se debe realizar por parte de la
entidad, las actividades asociadas a cada uno de estos y las responsabilidades que pueden
derivarse de la vigilancia y seguimiento a la ejecucién de los contratos, los supervisores e
interventores deben remitirse a la Guia para el Ejercicio de las Funciones de Supervisién e
Interventoria, que puede consultarse en el sitio web de Colombia Compra Eficiente o en el
siguiente link:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia para el

ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos del estado.pdf.

8.4. Documentos para ejercer la supervisién o interventoria del contrato

Con el fin de ejercer la adecuada vigilancia y control del contrato o convenio, el supervisor y/o
interventor debera tener en cuenta los siguientes documentos:

» Documento de designacion (memorando, correo electronico, oficio, etc.).
» Copia de los estudios previos con los respectivos anexos si los hubiere.

» Copia de las condiciones establecidas en el pliego de condiciones definitivo o adendas, o
invitacidn publica, seglin la modalidad de seleccion.
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» Copia del documento de adjudicacion (resolucion de adjudicacidn, aceptacion de oferts;
SC3896-1
orden de compra, etc.)

» Copiaintegra de la propuesta original presentada por el oferente.
» Copia del contrato.

» Copia de las garantias presentadas, documento de aprobaciéon de las mismas y registro
presupuestal.

» Copia de las licencias, permisos o autorizaciones legales que se hayan expedido para la
respectiva contratacion.

» Los demas documentos que contienen informacion sobre aspectos fundamentales de la
contratacion.

Paragrafo: Para la supervisién del contrato, posterior a la expedicidon del memorando o correo
electronico de designacidn, tendra acceso en el expediente contractual del SECOP Il con el fin que
conozca todos los documentos que lo componen.

En ningln caso se eximira de responsabilidad al supervisor y/o interventor del contrato por no
tener en cuenta estos documentos para el efectivo desarrollo de la supervision.

8.5. Ausencia temporal y cambio del supervisor titular
8.5.1. Ausencia temporal del supervisor titular

Es responsabilidad del supervisor informar al ordenador del gasto y a la Secretaria General, sobre
la separacién temporal de sus funciones como supervisor del respectivo contrato, por razén de
goce de vacaciones, permisos, licencias. En estos eventos, deberd informarlo y solicitar al
ordenador del gasto mediante memorando o email, con copia a la Secretaria General, con la
suficiente antelacién (minimo ocho (8) dias habiles antes de la separacidn de las funciones) para
que el ordenador del gasto designe a otro supervisor o comunique al funcionario que lo
reemplazara y realicen el empalme de la supervisién.

8.5.2. Cambio de supervisor por ausencia de cargo o por solicitud de cambio
avalada por el ordenador del gasto

Para el cambio de supervisor por el retiro definitivo, ausencia del cargo o porque asi lo requiere
el jefe de la dependencia en la cual se origina la necesidad del contrato, se debe tener en cuenta

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencidn al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 — 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia




MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION
Contraloria Departamental del Atlantico Dt

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

2024 NIT:890103037-4

que la supervision debera recaer en funcionarios del nivel Directivo, Asesor, Profesional,
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eventualmente del nivel técnico, siempre y cuando estos cuenten con la formacion y/o suficiente

experiencia en temas relacionados con el objeto contractual.

En caso de que la supervisién se encuentre asignada al jefe de una dependencia y se designe un
nuevo funcionario para ese cargo, se debe tener en cuenta que la funcién de supervisidn recae en
el cargo y no en la persona que lo ocupa, por lo cual, el cambio de funcionario no hara necesario
un nuevo memorando de designacion. En este caso, bastard con el diligenciamiento de los
formatos de empalme entre el funcionario saliente y el entrante para la entrega y recibo de la
relacion de los contratos a supervisar y el estado en que los entrega. Igualmente se hara en caso
de ausencia temporal.

Cuando el jefe de la dependencia en la cual se origina la necesidad le solicite por escrito al
ordenador del gasto el cambio de un supervisor, éste lo designard mediante memorando, que le
serd comunicado al nuevo supervisor mediante correo electrénico. En este evento, serd necesario
que el supervisor saliente y el entrante procedan a la elaboracién del empalme, para la entrega y
recibo del contrato objeto de frente a las obligaciones del contratista, asi como la indicacién de la
calificacion del contratista por parte del supervisor saliente, durante el tiempo transcurrido del
contrato y dentro de los 3 dias habiles siguientes a la nueva designacion.

Cuando se trate de separacién definitiva, el supervisor saliente deberd presentar un informe sobre
el estado de la ejecucidn contractual de los contratos y sus obligaciones, asi como cumplimiento
por parte del contratista y la indicacidén de la calificacion de este Gltimo hasta el momento del
retiro del supervisor. Se debe realizar un acta de empalme con el mismo objeto y requisitos con
el funcionario que vaya a asumir giehe el cargo.

Una vez efectuado la solicitud junto con sus soportes, la Secretaria General adelantara el tramite
pertinente para designar al nuevo supervisor, ya sea de caracter temporal o definitivo, para su
posterior autorizacién por parte del ordenador del gasto.

CAPITULO 11l

9. MULTAS Y SANCIONES POR CONTROVERSIAS CONTRACTUALES. DEBIDO
PROCESO

9.1 Sanciones y multas

9.1.1. Sanciones
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La actuacion aplicable para ejercer la actividad sancionatoria, en casos de incumplimiento de las
. . . . . .7 . . SC3896-1
obligaciones contractuales o presunta deficiencia en la prestacién del servicio, que comprende la

facultad de imponer multas, hacer efectiva la cldusula penal pecuniaria, declarar la caducidad por
via administrativa, o el incumplimiento del contrato, se regird por el procedimiento establecido
en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 en concordancia con el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

9.1.2. Multas

Las multas se consideran como pena pecuniaria que se impone en caso de retardo o
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el contrato a favor de la Contraloria
Departamental del Atldntico.

En los contratos estatales, las multas son sanciones pecuniarias, en este sentido solo proceden
mientras se encuentre pendiente la ejecucién de obligaciones a cargo del contratista.

La cuantificacién y condiciones de la multa se estipulan en el contrato, asi como la posibilidad de
descontarlas de los saldos adeudados al contratista, sin perjuicio de que la entidad pueda imponer
y cobrar la cldusula penal pecuniaria, haciendo efectiva la garantia del contrato en el amparo de
cumplimiento.

9.2. Procedimiento para imponer sanciones

Para la imposicién de sanciones y multas, la Contraloria Departamental del Atldntico adoptard el
procedimiento establecido en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007; el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011, y el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011, con observancia al principio del debido proceso
sefialado en el articulo 29 de la Constitucién Politica de Colombia y que para tal efecto se describe
en el siguiente flujograma:
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icontec

Citacion audiencia al Intervinientes

contratista y la aseguradora Decision tramite

Informe de supervision

ylo interventor (01) evio trasiado (02 incumplimiento (04)

Procedimiento cobro Ejecutoriedad del Interposicion
sinestro Aseguradora (07) Acto Administrativo Recurso de
()] reposicion (05)

9.2.1. Decisién del tramite del posible incumplimiento y/o imposicién de multas

Durante la audiencia en la que se cita al contratista para debatir el incumplimiento, podrian
presentarse las siguientes situaciones:

» De lo discutido en audiencia, se logra evidenciar que el contratista no
incurrié en incumplimiento de sus obligaciones contractuales:

La Secretaria General archiva la actuacion del proceso dejando constancia en un acta
suscrita por las partes intervinientes.

» De lo discutido en audiencia, se logra evidenciar que el contratista incurrié en
incumplimiento de sus obligaciones contractuales

La Contraloria Departamental del Atldntico a través del ordenador del gasto, expedira acto
administrativo mediante resolucién, el cual se leerd a las partes en la audiencia
informando la decisidn, la cual debera contener al menos:

e Motivacién del acto

e Imposicién de la multa consignada en el contrato o

e Declaratoria de incumplimiento total o parcial o caducidad del contrato.
e Procedencia de recurso.

El acto administrativo se notificard en estrados en la misma audiencia.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencidn al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 — 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia




MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION
Contraloria Departamental del Atlantico Dt

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

2024 NIT:890103037-4

9.2.2. Interposicién del recurso de reposiciéon
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Este debera ser interpuesto en la misma audiencia y se sustenta por la parte que lo interpone
(contratista, representante del asegurador, o apoderado que tenga personeria juridica para actuar
en el proceso —con poder debidamente autenticado ante notaria—). Por su parte la Contraloria
Departamental del Atldntico, representada en el ordenador del gasto, resolverd de fondo los
fundamentos de hecho y de derecho que justifican el recurso mediante resolucién y notificara a
las partes en la misma audiencia.

9.2.3. Ejecutoriedad del acto administrativo

Los actos administrativos quedaran en firme de acuerdo con lo establecido en el articulo 87 de la
Ley 1437 de 2011.

9.2.4. Envio reporte de imposicién de multas o incumplimientos

La Contraloria Departamental del Atlantico deberd enviar reporte de imposicién de multas o
incumplimientos, a:

a. Cdmara de comercio en caso de RUP.
b. SECOP: Publicary realizar el procedimiento correspondiente en esta plataforma.
9.3. Clausula penal

La cldusula penal es una sancidn pecuniaria a titulo de tasacién anticipada de perjuicios que se
ocasionan en caso de declaratoria de caducidad o incumplimiento total o parcial del contrato.

9.4. Declaracién administrativa de caducidad

En todos los contratos celebrados por la Contraloria Departamental del Atlantico se pactara la
cldusula de caducidad.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de cldusula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de
la Constitucidn Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se
refiere el articulo 3 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
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La caducidad tendra por efecto dar por terminado unilateralmente el contrato, en el estado €
que se encuentre, ordenando su liquidacion, sin indemnizacién alguna para el contratista, cuanc?g)mm.1
el incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecucidn del contrato y se evidencie que
puede conducir a su paralizacion. Corresponde al supervisor del contrato reportar el
incumplimiento y solicitar la adopcién de medidas para evitar la paralizacion total o parcial del
servicio contratado, previa observancia del debido proceso y garantia del derecho de
contradiccion al contratista, de acuerdo con el procedimiento establecido en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011. Para la declaratoria de caducidad se le dara aplicabilidad a lo contemplado en

el articulo 18 de la Ley 80 de 1993.

La declaratoria de caducidad del contrato se realizard por medio de acto administrativo
debidamente motivado donde se termine el contrato y se ordene su liquidacién. En caso de que
la CDA decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las medidas de control e intervencién
necesarias que garanticen la ejecucion del objeto contratado. La declaratoria de caducidad no
impedird que la CDA tome posesidn de la obra, si es del caso, o continle inmediatamente la
ejecucién del objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista.

Para la declaratoria de caducidad se adelantard el procedimiento administrativo sancionatorio
contemplado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el cual es de Unica instancia, y en lo que le
sea compatible, se le dara aplicabilidad a lo contemplado en la parte primera del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y demas normas de caracter
legal que lo modifiquen o adicionen. En estas audiencias no solo se citard al contratista sino
también se citard al garante del contrato.

Sise declara la caducidad de un contrato, no habré lugar a indemnizacién para el contratista, quien
se hard acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en la ley.

La declaratoria de caducidad serd constitutiva del siniestro de incumplimiento, en consecuencia,
podran hacerse efectivas las garantias constituidas a favor del contrato. El supervisor y/o
interventor tasaran los perjuicios.

En el contrato podra pactarse entre las partes una cldusula penal pecuniaria, la cual se considera
como una indemnizacién parcial y no definitiva de los perjuicios causados por el incumplimiento
del contratista, razén por la cual, la CDA tendra derecho a obtener del contratista el pago de la
indemnizacion correspondiente a los demds perjuicios que con dicho incumplimiento se le hayan
irrogado.

La declaratoria de caducidad solo podra realizarse durante la vigencia del contrato.
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La declaratoria de caducidad solo procede en los contratos y en la forma enunciada en el articu
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18 de la Ley 80 de 1993.

NOTA. Para los contratos suscritos por la CDA, en los que no puedan pactarse las cldusulas
excepcionales consagradas en la Ley 80 de 1993, no serd procedente la declaratoria de
incumplimiento del contrato a través del Procedimiento Administrativo Sancionatorio consagrado
en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, solamente la declaratoria de caducidad podra adelantarse
por dicho procedimiento. Sila ocurrencia del incumplimiento no puede ser declarada por la CDA,
deberd acudirse ante el juez competente para su declaratoria.

La entidad podra optar por declarar la caducidad administrativa del contrato por cualquiera de las
siguientes causales:

» Cuando se presente un incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que
afecte de manera gravey directa la ejecucién del contrato y evidencie que puede conducir
a su paralizacion.

» Porincurrir en causales de imposicion de multa en forma reiterada.
» Las demas establecidas en la ley.
9.5. Procedimiento para cobro del siniestro

Una vez ejecutoriado el acto administrativo que impone la multa o declara el incumplimiento
parcial o total o la caducidad del contrato y, por ende, el siniestro que afecta la garantia del
contrato, la Secretaria General remitird copia del acto administrativo junto con una copia del
expediente a la Subsecretaria de Despacho Juridica de la Contraloria Departamental del Atldntico
para el cobro de esta, ya sea de manera persuasiva o cobro judicial.

9.6. Solucidn de controversias contractuales

La Contraloria Departamental del Atldntico procurard solucionar mediante arreglo directo las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual en las etapas de ejecucidn,
terminacién y liquidacién. De no ser posible la solucidon directa, podra emplear los mecanismos
previstos en la ley, tales como conciliacion, amigable composicidn, transaccidn y arbitramento,
previa justificacion del mecanismo seleccionado y atendiendo los lineamientos de la Agencia de
Defensa Juridica del Estado.

En tal virtud, una vez el supervisor y/o interventor constate la ocurrencia de un hecho objeto de
controversia, lo pondré en consideracién del ordenador del gasto, refiriendo puntualmente los
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hechos objeto de discusidn, su monto y las cldusulas contractuales que tengan que ver con ellos;
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asi como las previsiones efectuadas sobre el particular en los antecedentes contractuales en la

matriz de riesgos.

En el escenario de los procesos de seleccién de contratistas, las controversias giran,
principalmente, alrededor de la legalidad del acto administrativo de adjudicacién. Para dirimir
dicha controversia, el interesado en demandar el restablecimiento del derecho debe acudir, como
requisito previo para acceder a la administracién de justicia, a la conciliacién extrajudicial en
derecho segun las reglas generales. Le corresponde entonces al Comité de Conciliacion de la
entidad estudiar, caso a caso, la procedencia o no de llegar a un arreglo dentro de este escenario.

Enlo que respecta a la ejecucidn y liquidacion de los contratos estatales, las controversias pueden
girar alrededor de multiples variables, como presuntos incumplimientos, reclamaciones por
restablecimiento econémico del contrato, entre otros, para lo cual la Ley 80 de 1993 precisa que
las partes podran dirimir sus diferencias mediante el empleo de mecanismos de solucién de
conflictos como la conciliacién, amigable composicidon y la transaccion. La decisién acerca de
acudir a estos mecanismos le corresponde igualmente al Comité de Conciliacidn

CAPITULO IV

10. PROCEDIMIENTO Y DISPOSICIONES FINALES

El procedimiento de cada uno de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades
segun las normas vigentes debe ser consultados en la Sistema de Gestidn de Calidad de la Entidad,
los cuales hacen parte del presente manual.

Los asuntos no previstos en este Manual se regiran por las disposiciones legales vigentes en
materia de contratacion estatal.
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