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1. OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos perseguidos por la Agencia de Cooperacién e Inversion de
Medellin y el Area Metropolitana- ACI Medellin, mediante el Manual de Contratacién.

* Regular las relaciones contractuales de la Agencia de Cooperacion e Inversion de
Medellin y el Area Metropolitana con todas las personas puUblicas o privadas
interesadas en la contratacion de bienes y servicios para el cumplimiento de la funcién
administrativa, sefalando los procedimientos internos, los funcionarios
intervinientes, los asuntos propios referentes a la realizacion de los procesos de
seleccion, la vigilancia y el control en la ejecucion contractual, a la luz de los
principios constitucionales de la Funcion Publica y la Contratacion Estatal.

» Establecer las directrices y estandares para simplificar y homogenizar las actividades
que se desarrollan en las diferentes etapas de los procesos de planeacion, seleccion,
contratacion y ejecucion y en la celebracion de los contratos que se requieran para
el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos institucionales.

» Facilitar los procesos de contratacion desarrollados y permitir una gestion clara, agil,
cimentada en los principios de transparencia, economia, responsabilidad, eficacia,
igualdad, moralidad, imparcialidad, celeridad y publicidad.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

2.1. Marco legal

El régimen juridico de contratacion aplicable a la Agencia de Cooperacion e Inversion de
Medellin y el Area Metropolitana- ACl Medellin, es el consagrado en las siguientes normas:

Ley 80 de 1993: “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pdblica”.

Ley 1150 de 2007: “por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la

transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos”.

Pagina 3 de 25




Codigo: MN-GJU-01

"3 AC

-l MANUAL DE CONTRATACION Version: 02
Vigencia: 13/12/2023

Ley 489 de 1998: “por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de
la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1474 de 2011: “por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica”.

Decreto Ley 019 de 2012: “por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

Decreto 1082 de 2015: “por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

Ley 2069 de 2020: “por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

Decreto 142 del 2023: “por el cual se modifica y adiciona el Decreto nimero 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional para promover el
acceso al sistema de Compras Publicas de las Mipymes, las Cooperativas y demas entidades
de la economia solidaria, se incorporan criterios sociales y ambientales en los Procesos de
Contratacion de las Entidades Estatales, se incluye el Titulo de emprendimiento comunal y
se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1860 de 2021: "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los
articulos 30, 31, 32, 34y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras
publicas y se dictan otras disposiciones”

Circulares externas proferidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia
Compra Eficiente: como ente rector del Sistema de Compra Pablica y administrador del
Sistema Electronico para la Contratacion Plblica - SECOP-, tiene la competencia para
desarrollar e impulsar politicas publicas, programas, herramientas y normas orientadas a la
organizacion y articulacion de los participes en los procesos de compras y contratacion
publica.
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2.2. Principios de la contratacion

La actividad contractual desplegada por la Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y
el Area Metropolitana-ACl Medellin, debe atender a los fines y principios contenidos en la
Constitucion Politica de Colombia, en la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007, en la Ley
1474 de 2011 y en el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015, circulares externas
expedidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente asi
como las demas normas que las adicionen, modifique o sustituyan, los mandatos de la buena
fe, la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos, entre otros. Asi mismo se
desarrollan de conformidad con los postulados que rigen la funcion administrativa, la gestion
fiscal y la contratacion publica, al tenor de los cuales son aplicables igualmente las normas
que regulan la conducta de los servidores puUblicos, régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, conflicto de intereses, los principios generales del derecho y los de
derecho administrativo.

Entre los principios que rigen la actividad contractual de la Agencia de Cooperacién e
Inversion de Medellin y el Area Metropolitana-ACl Medellin, se encuentran:

TRANSPARENCIA: este principio garantiza la publicidad y contradiccion de los informes y
actuaciones surgidos dentro del proceso, asi como la libre concurrencia e igualdad de
oportunidades para quienes intervengan en el mismo.

ECONOMIA: se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y se materializa
en la austeridad de tiempo, medios y gastos en la ejecucion de los procesos contractuales.

RESPONSABILIDAD: se encuentra contenido en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993, y guarda
relacion con la responsabilidad en cabeza de los servidores publicos para velar por el
cumplimiento de los fines de la contratacion, asi como la vigilancia de la correcta ejecucion
del objeto contratado, y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los
terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato.

SELECCION OBJETIVA: se encuentra en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, y pretende

garantizar condiciones imparciales en donde prime el interés general sobre el particular para
garantizar el ofrecimiento mas favorable a la entidad.
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BUENA FE: las actuaciones en la contratacion deberan ceiirse a los postulados de la buena
fe, la cual se presumira en todas las gestiones que adelanten los funcionarios de la entidad
y quienes contraten con ella.

CALIDAD: es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar y
asegurar la calidad de todos los procesos que la componen, exigiendo los mejores estandares
a los contratistas y desarrollando acciones para satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos.

PLANEACION: este principio tiene como finalidad lograr los objetivos institucionales de la
contratacion, esto es, armonizar y articular los requerimientos técnicos del proyecto a
desarrollar con miras a satisfacer las necesidades de la entidad.

PUBLICIDAD: principio generador de participantes que tienen la posibilidad de conocer los
proyectos de pliegos, pliegos de condiciones e invitaciones de los procesos de seleccion
adelantados en la entidad, por encontrarse publicados en el Sistema Electronico de
Contratacion Publica a través de www.colombiacompra.gov.co.

DEBIDO PROCESO: la Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area Metropolitana-
ACI Medellin, garantizara que toda actuacion administrativa vinculada con la actividad
contractual dé cumplimiento al debido proceso, que incluye la posibilidad de conocer y
controvertir las decisiones de la administracion.

El debido proceso es un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones
contractuales. Igualmente, opera cuando, dentro del desarrollo de un proceso contractual
de seleccion de contratistas, se omite alguna de las etapas necesarias.

SUPREMACIA DE LO SUSTANCIAL SOBRE LO FORMAL: en todo proceso de seleccion de
contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra rechazarse una
propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta y que no constituyan los
factores de escogencia establecidos.
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2.3. Alcance

El presente Manual de Contratacion debe ser aplicado por todos los servidores publicos y
contratistas que presten sus servicios a la Agencia de Cooperacion e Inversion Medellin y el
Area Metropolitana- AClI Medellin, y que sean participes de los distintos procesos de
contratacion que alli se adelanten.

2.4. Capacidad para contratar

Unicamente podra celebrar contratos en representacion de la Agencia de Cooperacion e
Inversion de Medellin y el Area Metropolitana- ACl Medellin el Director Ejecutivo o el
Representante Legal Suplente, asi como los demas servidores de la Entidad a quienes se les
delegue de manera especial o general esa facultad, dentro del marco senalado en el acto
que le confiere la delegacion. Lo anterior con fundamento en el articulo 211 de la
Constitucion Politica, el articulo 12 de la Ley 80 de 1993 adicionado por el articulo 21 de la
Ley 1150 de 2007.

3. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La AGENCIA DE COOPERACION E INVERSION DE MEDELLIN Y EL AREA METROPOLITANA- ACI
MEDELLIN es una asociacion entre entidades publicas, sin animo de lucro, persona juridica
sujeta a las disposiciones previstas en el Codigo Civil y a las normas para las entidades de
este género, con patrimonio propio, de utilidad comun e interés social, de nacionalidad
colombiana.

Por ser una asociacion entre entidades publicas de acuerdo con el articulo 95 de la Ley 489
de 1998 se sujeta a las disposiciones previstas en el Codigo Civil y en las normas para las
entidades de este género, excepto en materia de actos, contratos, controles y
responsabilidades que seran los propios de las entidades estatales.

De conformidad con el Decreto 883 de 2015 por el cual se adoptd la Estructura de la
Administracion Municipal, y se definieron las funciones de sus organismos y dependencias, se
tiene que la Agencia de Cooperacidn e Inversién de Medellin y el Area Metropolitana, se
encuentra ubicada dentro de la estructura del ente territorial como una entidad
descentralizada indirecta del sector Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Desarrollo Economico, Internacionalizacion y Alianzas Publico - Privadas.
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El objeto de la Agencia es explorar, identificar y gestionar, por cuenta y en interés de
cualquiera de los asociados, segun corresponda a su particular actividad, proyectos que,
presentados de acuerdo con las exigencias de las instituciones de cooperacion internacional
o nacional, califiquen para recibir de éstas recursos economicos, humanos y tecnologicos,
contribuyéndose asi al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la ciudad de
Medellin y/o del territorio nacional.

4. PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION CONTRACTUAL

4.1. Participes de la contratacion publica
Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

e Las Entidades Estatales que adelantan procesos de contratacion.

e Colombia Compra Eficiente.

e Los oferentes en los procesos de contratacion.

e Los contratistas.

e Los supervisores.

e Los interventores.

e Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

4.2. Planeacion de la actividad contractual

4.2.1. Etapa de Planeacion

La planeacion, entendida como la organizacion sistematica y logica de las metas y los recursos
para desarrollar un proyecto, es fundamento de la gestion contractual de las entidades
estatales.

Cuando el Estado contrata los bienes y servicios para garantizar el cumplimiento de los fines
constitucionales del Estado, esta invirtiendo los recursos publicos, razon por lo cual debera
hacerlo con la plena observancia y acatamiento de los procedimientos tendientes a efectuar
una adecuada planeacion de los procesos contractuales.
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La etapa de planeacion y estructuracion, es decir, la que antecede cualquier contratacion,
determina en buena medida el éxito de los procesos de seleccion y de los contratos que se
deriven de los mismos.

El principio de la planeacion se erige entonces como presupuesto fundamental de la
contratacion publica, de tal manera que la etapa previa de cualquier proceso de contratacion
se convierte en materializacion de dicho principio.

La Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area Metropolitana- ACI Medellin,
lleva a cabo la planeacion de sus adquisiciones (Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones)
de forma sistematica y comprometida, con el objetivo de que tanto los responsables de la
contratacion como los demas participes de la contratacion publica, conozcan hacia déonde se

dirige la entidad en materia contractual.

Las principales actividades que se realizan en esta etapa son:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones

Direccion de Relaciones Administrativas

Publicacion del Plan Anual

2 | Institucional de Direccion de Relaciones Administrativas
Adquisiciones
3 Actua}h‘zgmon del Plan Anual de Direccion de Relaciones Administrativas
Adquisiciones
Publicacion del Plan Anual
4 | Institucional de Adquisiciones Direccion de Relaciones Administrativas
actualizado
5 'lAnahS]s del sector economico y de Ordenador del Gasto / Técnico (s) de apoyo
os oferentes
Determinacién de los requisitos Ordenador del Gasto / Técnico (s) de apoyo del
6 o / Coordinador de Contabilidad / Coordinador Juridico /
habilitantes . L .
Profesional de contratacion/ abogado contratista
Técnico (s) de apoyo / Coordinador de contabilidad /
7 | Evaluacion Coordinador Juridico /Profesional de Contratacion /
abogado contratista
Ordenador del Gasto / Técnico (s) de apoyo
8 | Elaboracioén de Estudios Previos / Coordinador de Contabilidad / Coordinador Juridico

/Profesional de Contratacién/ abogado contratista
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4.2.2. Elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, se elabora independientemente del
rubro presupuestal que se vea afectado, ya sea de funcionamiento o de inversion.
Este debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y
segln los lineamientos que establece Colombia Compra Eficiente como ente rector
del sistema de compras publicas.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en
la pagina web de la Agencia y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada
vigencia, y debera actualizarse por lo menos una vez al ano, y para el caso de la ACI
Medellin esta actualizacidn se realizara en el mes de julio de cada anualidad.

El ordenador del gasto debe hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones, con el fin de realizar los ajustes correspondientes por lo menos una
vez durante su vigencia.

En la entidad quien se encarga de realizar el Plan Anual de Adquisiciones es la
Direccion de Relaciones Administrativas a través del Auxiliar Administrativo de
Recursos Fisicos, quien es la persona encargada de liderar, administrar y compilar el
mismo, la cual debe socializar la metodologia y contenidos en el Comité de
Seguimiento a la Contratacion para que se realicen recomendaciones, y se valide y
evalle el Plan, para asi hacer seguimiento del mismo e identificar y justificar el valor
total de recursos requeridos por la entidad para compras y contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones para la Agencia, debe ser una herramienta de gestion
administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos publicos.

4.3. Modalidades de seleccion de contratistas

La gestion contractual en la ACI Medellin se realiza conforme lo preceptuado en la
Constitucion Politica y en la normatividad contractual vigente (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y sus Decretos Reglamentarios y demas normas vigentes sobre la materia aplicable a las
Entidades Pulblicas, inicia con la solicitud de contratacion que realiza cualquiera de las
direcciones que hacen parte de la Agencia al ordenador del gasto, adjuntando los documentos
soporte. Una vez ésta sea aprobada, el proceso de gestion juridica, de conformidad con el
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articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y dependiendo del objeto a
contratar iniciara el respectivo proceso de seleccion, a través de alguna de las siguientes
modalidades de seleccion de contratistas:

Licitacion Publica: es la modalidad de seleccion a través de la cual se realiza la adquisicion
de bienes, servicios y obras, acorde a lo establecido en el presupuesto, el plan anual de
adquisiciones y la normativa vigente para los procesos de contratacion cuyo monto supere
los 280 SMLMV y que no se encuentren dentro de las excepciones de seleccion abreviada
mediante subasta inversa, concursos de méritos y contratacion directa.

La regla general para la escogencia de contratistas en la licitacion pulblica, salvo que el
contrato para celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a través
de las otras modalidades.

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: es la modalidad de seleccién objetiva para aquellos
casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion, la cuantia, destinacion del bien, obra o servicio pueden adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. En la Agencia se aplica
en aquellos procesos de contratacion cuyo monto sea igual o inferior a 280 SMLMV y que no
se encuentren dentro de las excepciones de seleccion abreviada mediante subasta inversa,
concursos de méritos y contratacion directa.

Subasta Inversa: es la modalidad de seleccion a través de la cual se realiza la adquisicion de
bienes y servicios, acorde a lo establecido en el presupuesto anual, el plan anual de
adquisiciones y la normativa vigente para los procesos de contratacion superiores a la minima
cuantia, en los que se involucre la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes.

Concurso de Méritos: es la modalidad a través de la cual se realiza la seleccion de
consultores o interventores, en asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision,
gerencia de obra y/o proyectos, asi como también los estudios para la ejecucion de proyectos
de inversion, diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos y la ejecucion de diseios, planos, anteproyectos y proyectos.

Minima Cuantia: es la modalidad prevista para la contratacion de bienes, servicios, cuyo

monto sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia de la entidad y que no se encuentren
dentro de las excepciones de la contratacion directa.
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Contratacion Directa: es la modalidad que permite la escogencia del contratista
directamente y sus causales son las siguientes:

Urgencia manifiesta

Contratacion de empréstitos

Contratos interadministrativos

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales

v El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

AN NN

Orden de compra: Es la manifestacion de la voluntad de una Entidad Compradora de
vincularse al acuerdo Marco de Precios, obligarse a sus términos y condiciones, y es el soporte
documental de la relacion entre el Proveedor y la Entidad Compradora que se realiza en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Paragrafo: Los actos o contratos cuyo valor exceda a los cien (100) salarios minimos legales
mensuales vigentes, requerira autorizacion previa de la Junta Directiva, asi como para los de
adquisicion, enajenacion, gravamen o limitacion del dominio o arrendamiento de bienes
inmuebles.

4.4. Administracion de los documentos del proceso contractual

En la ACI Medellin se cuenta con un subproceso de Gestion Documental, cuyo objetivo es
desarrollar actividades especificas que permitan coordinar y controlar de forma sistematica,
la recepcion, organizacion, descripcion, indexacion, almacenamiento, preservacion, acceso,
difusion y disposicion final de los documentos y registros, de manera agil y segura, tanto de
origen interno como externo de la Agencia y de esta forma garantizar la conservacion de la
informacion, atendiendo los requisitos legales y reglamentarios aplicables a la Entidad.

En ese orden de ideas, de conformidad con las tablas de retencion documental aprobadas por
el Consejo Municipal de Archivos de Medellin, todos los documentos que se generen con
ocasion al tramite del proceso de contratacion deben digitalizarse y reposar para consulta de
todos los funcionarios en la carpeta destinada por la Entidad para ello, la cual debe observar
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las directrices y lineamientos que se impartan desde el subproceso de gestion documental.
El procedimiento de digitalizacion y ubicacion de los documentos del proceso contractual en
la carpeta mencionada estara a cargo del Técnico en Gestion Documental.

Se debe tener en cuenta que el servidor responsable del proceso de gestion documental en
la etapa de planeacion (estudios previos, solicitud de cotizaciones, cotizaciones, CDP,
presupuesto oficial, analisis del sector y los demas que se requieran) es el técnico de apoyo
designado para la gestion del proceso contractual

Una vez culminada esta etapa, se realiza entrega de la documentacion mencionada
anteriormente al proceso de Gestion Juridica, a efectos de que este continle con la
elaboracion de los demas documentos requeridos en la etapa precontractual y contractual,
quien debe mantener actualizado el expediente de contratacion en medio virtual y en tiempo
real hasta la legalizacion del contrato y, posteriormente debera realizar la transferencia de
esta carpeta digital al supervisor del contrato, el cual debera mantener el expediente
actualizado con todos los documentos que se generen desde la suscripcion del acta de inicio
hasta la liquidacion del contrato.

Una vez liquidado el contrato, el supervisor del contrato, debera entregar la carpeta al
Técnico de Gestion Documental quien ejercera la administracion del expediente y debera
salvaguardar y responsabilizarse de la informacion que en los expedientes transferidos
reposa.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de contratacion
estara a cargo del (los) servidor (s) responsable(s) de acuerdo con lo senalado en el presente
manual para cada modalidad de contratacion.

En cuanto a la publicacion de los documentos en el SECOP II, le corresponde realizarla al
Técnico de Recursos Fisicos y el Profesional de Contratacion. La publicacién de documentos

en la pagina web de la Agencia, le corresponde realizarla al Profesional Senior designado
para ello de la Direccion de Posicionamiento y Comunicaciones

4.5. Supervision y seguimiento de los contratos

De conformidad con lo seiialado por el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Plblica, y la Ley 1474 de 2011, la Entidad ejercera la supervision o contara con una
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interventoria, segln corresponda, con el fin de proteger la moralidad administrativa, de
prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual. En todos los casos, debera justificarse el tipo de interventoria o de supervision,
teniendo en cuenta el objetivo, alcance y actividades a desarrollar.

Para el caso de la supervisidon se realizara con personal de planta sera designada por el
ordenador del gasto mediante un memorando de asignacion de supervision el cual debe tener
como base de su labor, el Manual de Supervision e Interventoria de la Entidad.

Cuando se requiera de interventoria, esta debera ser contratada con un particular idoneo,
de conformidad con las formas del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica.

Para la ACI Medellin, la supervision y/o interventoria son herramientas fundamentales para
hacer vigilancia y control permanente a los contratos suscritos.

La ley establece la obligacion para los servidores publicos de buscar el cumplimiento de los
fines de la contratacion, ademas incorpora un elemento nuevo en dicha vigilancia y control
de la ejecucion contractual, que ésta sea de caracter permanente por parte de la Entidad a
través del supervisor y/o interventor.

Los supervisores y/o interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran responsables por
mantener informado al ordenador del gasto y al proceso de Gestion Juridica de la entidad,
acerca de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato o cuando tal incumplimiento se presente.

4.6. Comunicacion con oferentes y contratistas

Dentro de las estrategias utilizadas por la Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y
el Area Metropolitana- ACl Medellin para Interactuar con las partes interesadas en los
procesos de seleccion de contratistas que adelanta, se encuentran algunas herramientas que
permiten la circulacion y actualizacion constante de la informacion entre los participes de
los distintos procesos, a saber:

* Las paginas web: https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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*  www.acimedellin.org
» El correo electronico institucional que es publicado en los pliegos de condiciones o
invitaciones.

* Correo fisico.

* Audiencias pUblicas de aclaracion de pliegos y de asignacion de riesgos.

* Atencion de observaciones a los proyectos de pliegos y pliegos de condiciones o
invitaciones.

4.7. Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos

El supervisor posterior a la liquidacion del contrato debera ejercer vigilancia en cuanto a la
calidad, y mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término de duracién de
las garantias si estas fueron solicitadas, asegurandose que estas se encuentren vigentes en
caso de que haya lugar a realizar alguna reclamacion.

4.8. Administracion de controversias y solucién de conflictos derivados de los procesos
de contratacion

De acuerdo a la estructura administrativa de la Agencia, para la solucion de controversias y
conflictos que se deriven de la actividad contractual, se cuenta con los siguientes
mecanismos:

e Comité de Orientacién y Seguimiento a la Contratacion.
e Comité de Conciliacion, Defensa judicial, y de prevencion del Dano Antijuridico.

Adicionalmente las partes podran acudir a los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos.

5. RESPONSABLES DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION
5.1. Funciones y responsabilidades
En la ACl Medellin, la contratacion esta bajo responsabilidad del Director Ejecutivo o

Representante Legal Suplente, la cual comprende realizar todas las actividades y actuaciones
inherentes en la planeacion de los contratos, asi como la suscripcion de todos los documentos
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de fondo que se produzcan en desarrollo del mismo en las etapas de planeacion, seleccion,
contratacion y ejecucion.

A continuacién, se definen las funciones y responsables de realizar todos los tramites
concernientes a los diferentes procesos contractuales:

DIRECCIONES

CARGO DEL RESPONSABLE

ACTIVIDADES DE
CADA
ETAPA DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

RESPONSABILIDADES

-Direccion Ejecutiva

-Proceso juridico

-Técnico de apoyo

-Coordinadora juridica
-Profesional de Contratacion
-Técnico de apoyo

-Técnico

Administrativo de Recursos
Fisicos

Estudio de las
necesidades de
la Entidad.

Elaboracion y consolidacion Plan
Anual de Adquisiciones

Todas las
Direcciones

-Director Ejecutivo

-Director de Relaciones
Administrativas

-Director de Cooperacion
-Director de Inversion
-Director de Conocimiento e
Innovacion

-Director de Posicionamiento y
Comunicaciones

-Técnico(s) de apoyo
-Coordinador de Contabilidad
-Coordinador Juridico
-Profesional de Contratacion

Estudios de
sector y estudios
de mercado

-Solicitud de cotizaciones
-Elaboracion del estudio de
mercado y analisis del sector
econdmico.

-Elaboracion de presupuesto oficial.
-Elaboracion de  estudios
previos

Todas las
Direcciones

-Director Ejecutivo

-Director de

Relaciones

Administrativas

-Director de Cooperacion
-Director de Inversion -
Director de Conocimiento e
Innovacion

-Director de Posicionamiento y
Comunicaciones

-Técnico(s) de apoyo
-Coordinador de Contabilidad
-Coordinador Juridico

Estimacion y
cobertura de los
riesgos.

-Estimacion y tipificacion de los
riesgos contractuales.
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ACTIVIDADES DE
CADA
DIRECCIONES CARGO DEL RESPONSABLE ETAPA DEL RESPONSABILIDADES
PROCESO DE
CONTRATACION
-Profesional de Contratacion
-Director Ejecutivo
-Director de
Relaciones
Administrativas Definicion de [Elaboracion de invitacion plblica de
-Director de Cooperacion requisitos contratacion
-Director de Inversion habilitantes minima cuantia
Todas las -Director de Conocimiento e -Elaboracion de proyecto de pliego de
Direcciones Innovacion Definicion de los  [condiciones
-Director de Posicionamiento y |criterios de -Elaboracion  de pliego condiciones
Comunicaciones evaluacion de definitivo
-Técnico(s) de apoyo propuestas
-Coordinador de Contabilidad
-Coordinador Juridico
-Profesional de Contratacion
-Elaboracion de Avisos de
convocatoria.
Director Ejecutivo -Resoluq‘(:)n de apertura Designacion
_Director de de comite asesor y evaluador.
Relaciones -Estudio y respuesta} Qe
Administrativas observagones ° sghqtuc!gs d? .
Director de Cooperacion aclaraciones a la invitacion publica
-Director de Inversion (procesos de minima cuantia),
-Director de Conocimiento e proyecto de pllegq de cond!c1_op €S,
Todas las Innovacion Seleccion de los YE?;LGE’;SZ:%T;CJSRSZSdeﬁmtwo
Direcciones -Director de Posicionamientoy | contratistas

Comunicaciones

-Técnico(s) de apoyo
-Coordinador de Contabilidad
-Coordinador Juridico
-Profesional de Contratacion

-Evaluacion de propuestas
-Elaboracion de informes de
verificacion de requisitos
habilitantes y requerimientos
-Elaboracion informes de
evaluacion

-Adjudicacién del contrato
-Elaboraciéon de comunicados de
aceptacion de oferta (procesos de

minima cuantia) y contratos
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ACTIVIDADES DE
CADA
DIRECCIONES CARGO DEL RESPONSABLE ETAPA DEL RESPONSABILIDADES
PROCESO DE
CONTRATACION
Manejo de los
Documentos del
Proceso, -Administracion y custodia de los
Técnico en Gestion incluyendo su documentos del proceso
Documental elaboracion, -Digitalizacion de los documentos
Todas las -Coordinadora Juridica expedicion, del proceso
. . L e ; publicacion, -Conformacion del expediente del
Direcciones -Técnico Administrativo de archivo proceso
Recursqs Fisicos mantenimiento y | -Publicaciones en Secop Il
-Supervisor  del contrato demas
actividades de
gestion
documental.
Director Ejecutivo -Designacion de Supervision
_Director de -Elaboracion del acta de inicio
Relaciones -C‘i)engtt:larp(;ento a la ejecucion del
Ad.mm]strat]vas ., -Elaboracion de actas de recibo
-Director de Cooperacion (parcial o final)
B::::Etg:: g: ICn(;/ne(;z]i(r)r?iento o Justificacion de adiciones,
Innovacion Supervision y prorrogas, modificaciones u otrosies
Todas las _Director de Posicionamiento seguimiento a la al contrato
Direcciones Comunicaciones y ejecucion de los | -Requerimientos al Contratista
L contratos -Elaboracion de informes y demas
-Tecm;o(s) de apoyo - actas necesarias
-Coordl_nador de Slo_ntabllldad -Verificacion de requisitos para
-Coordinador Juridico pago del Contratista
:Psrl:)fzi:/c;;l:rl de Contratacion -Velar por el cumplimiento de los
P términos contractuales
-Elaborar la liquidacion del contrato
estatal
Director Ejecutivo -Publicaciones en las paginas web:
-Director de https://www.colombiacompra.gov.
Relaciones L co/secop-ii 'y
Todas las Administrativas (c:grrmjons]%?’grcg\tes www.acimedellin.org
Direcciones -Director de Cooperacion -Comunicacién por medio del correo

-Director de Inversion
-Director de Conocimiento e
Innovacion

y contratistas

electronico institucional que es
publicado en los Pliegos de
Condiciones o invitaciones
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ACTIVIDADES DE
CADA
DIRECCIONES CARGO DEL RESPONSABLE ETAPA DEL RESPONSABILIDADES
PROCESO DE
CONTRATACION
-Director de Posicionamiento y -Correo fisico
Comunicaciones -Realizacion de Audiencias Plblicas
-Técnico(s) de apoyo de aclaracion de pliegos y de
-Coordinador de Contabilidad asignacion de riesgos
-Coordinador Juridico -Atencion de observaciones a los
proyectos de pliegos y pliegos de
condiciones o invitaciones
- Director Ejecutivo
-Director de
Relaciones
Administrativas
“Director de Cooperacion -Expedicion de Certificados de
-Director de Inversion . L
. . - disponibilidad presupuestal
-Director de Conocimiento e Procedimientos Ly o
. -Expedicion de Certificados de
Todas las Innovacion presupuestales, .
; . : - . . . Registro Presupuestal
Direcciones -Director de Posicionamientoy | financieros y de L L
C o -Revision de facturas y aprobacion
omunicaciones pago de pagos
“Técnico(s) de apoyo -Re{)acién de pagos efectuados
-Coordinador de Contabilidad pasg
-Coordinador Juridico
-Profesional de Contratacion
supervisor
-Ejercer vigilancia en cuanto a la
calidad, y mantenimiento del bien o
servicio entregado durante el
término de duracion de las
Seguimiento a garan'gas ,
. -Verificar que las garantias se
las actividades .
Todas las . . encuentren vigentes en caso de que
: . -Supervisor del contrato posteriores a la .
Direcciones haya lugar a realizar alguna

liquidacion de
los contratos

reclamacion

-Dejar constancia del cierre del
expediente del proceso de
contratacion, una vez se
encuentren vencidos los términos
de las garantias
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ACTIVIDADES DE
CADA
DIRECCIONES CARGO DEL RESPONSABLE ETAPA DEL RESPONSABILIDADES
PROCESO DE
CONTRATACION
- Director Ejecutivo
-Director de Relaciones
Administrativas
-Director de Cooperacion
-Director de Inversion
-Director de Conocimiento e Tramite de
Todas las Innovacién . . procesos Impulsar el proceso corresponc;lignte
Direcciones -Director de Posicionamientoy | sancionatorios de conformidad con la normatividad
Comunicaciones contra vigente.
-Técnico(s) de apoyo contratistas
-Coordinador de Contabilidad
-Coordinador Juridico
- Supervisor
- Profesional en Contratacion
- Director Ejecutivo
-Director de
Relaciones
Administrativas
-Director de Cooperacion
-Director de Inversion
-Directo_r, de Conocimiento e Manejo de las
!B?:e\i:atgfge Posicionamiento y controversias y Valorar las circunstancias de la
Todas las Comunicaciones la solucion de controversia o el conflicto
Di . sy conflictos presentado, y emprender las
irecciones Técnico(s) de apoyo

-Coordinador de Contabilidad
-Coordinador Juridico
-Profesional en Contratacion
Comité de Orientacion y
Seguimiento a la Contratacion
Comité de conciliacion,
Defensa juridicial y Prevencion
del Dano antijuridico

derivados de los
Procesos de
Contratacion

acciones correspondientes en el
marco de la normatividad vigente

Pagina 20 de 25




Codigo: MN-GJU-01

"3 AC

-l MANUAL DE CONTRATACION Version: 02
Vigencia: 13/12/2023

6. INFORMACION Y BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

6.1. Normas sobre desempefio transparente de la Gestion Contractual

A continuacion, se sefalan algunas actividades constitutivas de buenas practicas en la Gestion
Contractual, aplicadas por la Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area
Metropolitana- ACI Medellin, en el desarrollo de su actividad contractual en sus distintas
etapas.

» Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe estar aprobado y publicado
en el SECOP Il a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

* Planeacion detallada del proceso contractual, indicando en el estudio previo
especificaciones claras sobre el objeto a contratar, riegos, plazo, analisis del
mercado, valor, cantidades y garantias, que le brinden a los oferentes transparencia
y efectividad para el cumplimiento del contrato.

* Sometimiento a aprobacion del Comité de Orientacion y Seguimiento en Contratacion
de todos los procesos contractuales que requiere adelantar la Agencia,
independientemente de la modalidad de contratacion a utilizar.

e Cumplimiento de los principios de la contratacion publica, contenidos en la
Constitucion Politica de Colombia, el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Plblica, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 019
de 2012, y la Ley 1474 de 2011 y demas normas que las modifiquen, aclaren o
complemente, adicionalmente de las circulares proferidas por la Agencia Nacional de
Contratacion Pablica -Colombia Compra Eficiente-, como ente rector del Sistema de
Compra Plblica y administrador del Sistema Electrénico para la Contratacion Plblica
- SECOP-, para desarrollar e impulsar politicas publicas, programas, herramientas y
normas orientadas a la organizacion y articulacion de los participes en los procesos
de compras y contratacion publica.

* Compromiso en las respuestas de fondo a las observaciones que se reciben dentro de
los procesos de seleccion de conformidad con los cronogramas previamente
establecidos.
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» Elaboracioén de las invitaciones y pliegos de condiciones con requisitos y exigencias
coherentes con el objeto y presupuesto del proceso, que no constituyan condiciones
y exigencias de imposible cumplimiento, garantizando asi la participacion de
pluralidad de oferentes.

» Establecimiento de reglas claras en los procesos de seleccion que no induzcan a error
a los proponentes o que dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

* Elaboracion de cronogramas dentro de los procesos de seleccion, con plazos
suficientes para que los interesados analicen la informacion del proceso y puedan
preparar y disefar sus ofertas garantizando los términos de ley . De igual forma se
fija un plazo razonable para la evaluacion de las ofertas, de acuerdo con la naturaleza
del objeto a contratar.

* Suministro en los pliegos de condiciones e invitaciones publicas el medio a través del
cual se recibiran las observaciones, manifestaciones de interés, ofertas y consulta de
los documentos del proceso de seleccion.

* Elaboraciéon de informes de verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion
detallados, en ellos se informa al proponente las razones por las cuales no cumple o
no se habilita con el objeto de permitir el derecho de contradiccion. De igual forma,
en estos, se senalan las fechas en las cuales se surte el traslado.

* Posicionamiento referidas a la ejecucion del contrato, realizadas al contratista se
haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del contrato, aln si
aquella se realiza por medios electrénicos.

* Utilizacion de mecanismos alternativos de solucion de conflictos en aras de disminuir
las controversias contractuales.

* Publicacion de adendas de conformidad con los términos establecidos en la invitacion
publica o pliego de condiciones y en la normatividad vigente.

* Realizacion de auditorias internas a la gestion contractual.
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* Rendicion de cuentas sobre la gestidon contractual a los organismos de control.

* Participacion en la Feria de la Transparencia de la Alcaldia de Medellin.

» Liquidacién de los contratos dentro del término establecido en el mismo o en su
defecto dentro del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones
disciplinarias.

6.2. Mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias organizadas e
interesados en los Procesos de Contratacion

De conformidad con la Sentencia C-1338 de 2000 de la Corte Constitucional, mirada desde el
punto de vista de la dogmdtica constitucional, la participacion ciudadana es un principio
fundamental que ilumina todo el actuar social y colectivo en el Estado social de derecho, y
que, en relacién con el régimen constitucional anterior, persigue un incremento histdrico
cuantitativo y cualitativo de las oportunidades de los ciudadanos de tomar parte en los
asuntos que comprometen los intereses generales.

Es asi como la Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area Metropolitana- ACI
Medellin, se erige como una entidad comprometida con la probidad y la transparencia en su
gestion contractual, de cara a todos los interesados en sus actuaciones, los cuales tienen a
su disposicion todas las herramientas para ejercer vincularse y vigilar el accionar contractual
de la entidad.

Asi las cosas, de conformidad con la Ley 850 de 2003, las veedurias ciudadanas podran
desarrollar su actividad durante las etapas precontractual, contractual y postcontractual de
los diferentes procesos de seleccion, realizando oportunamente las recomendaciones escritas
que consideren necesarias, e interviniendo en las audiencias que se convoquen durante los
mismos, caso en el cual se les suministrara toda la informacion y documentacion pertinente
que soliciten y que no esté publicada en los sitios Web.

6.3. Condiciones particulares de la entidad estatal para el cumplimiento de los
principios de libre concurrencia y promocion de la competencia

En toda la actividad contractual desplegada por la Agencia de Cooperacion e Inversion de
Medellin y el Area Metropolitana-ACl Medellin, se garantizarad el derecho a la libre
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competencia, razon por la cual todos los actos y documentos que se produzcan en la actividad
contractual deben publicarse en el SECOP Il, de conformidad con lo previsto en el Decreto
1082 de 2015, igualmente se fijaran plazos razonables para la presentacion de las ofertas; se
acataran los compromisos contenidos en los Acuerdos Comerciales; los pliegos de condiciones
o invitaciones contendran requisitos objetivos necesarios para participar en el
correspondiente proceso de seleccién en condiciones de igualdad y libre concurrencia,
mediante reglas objetivas, justas, claras, completas que permitan la confeccién de
ofrecimientos de la misma indole y aseguren una escogencia objetiva dentro la mayor
pluralidad de oferentes posible.

7. MECANISMOS DE REFORMA, DEROGACION, RENOVACION Y AJUSTES

La vigencia del manual de contratacion de la Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin
y el Area Metropolitana- ACl Medellin serd a partir de su expedicion. Su adopcion,
modificacion, actualizacion se hace mediante resolucion motivada del Representante legal
de la Agencia o su suplente cuando sea el caso. Sera responsabilidad de la Direccién Ejecutiva
de la entidad, el seguimiento permanente con relacion a la expedicion, modificaciéon o
derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por
que las actuaciones de la administracion en materia contractual, se ajusten a las normas y
principios que rigen la materia.

La publicidad del Manual de Contratacion y sus modificaciones se realizara a través de los
medios de comunicacion que al interior cuente la Entidad para los usuarios internos, y a
través de la pagina web www.acimedellin.org para los usuarios externos y demas participes
de los procesos de contratacion que adelante la entidad.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacion las guias, manuales, circulares y
demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra
Eficiente.

8. RESUMEN DE CAMBIOS

Vigencia: 13/12/2023

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 Creacion del documento
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Se actualizd el contenido del documento en los siguientes apartados:
consideraciones generales, principios de contratacion, etapa de planeacion,
) modalidades de seleccion de contratistas, supervision y seguimiento de los

contratos, mecanismos de reforma, derogacion, renovacion y ajustes, informacion
y buenas practicas de la gestion contractual, responsables de las etapas del

proceso de contratacion.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Reviso:

Aprobo:

Nombre: Deisy Espinosa Vera

Nombre: Luisa Fernanda Marquez

Coordinadora Juridica

Representante Legal Suplente

Pagina 25 de 25




