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DATOS DE LA CONTRATACION

Fecha del Estudio Previo 8 DE MAYO DE 2024

Dependencia Solicitante OFICINA ADMINISTRATIVA

Nombre del Funcionario MARIA CRISTINA PENA

Cargo JEFE DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER CON
EL PROCESO DE CONTRATACION

1.1. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD

El Area Metropolitana de Barranquilla, fue crea por la Ordenanza No 028 del 10 de diciembre de 1981
de la Asamblea del Departamento del Atlantico, mediante la cual se autoriz6 el funcionamiento del Area
Metropolitana de Barranquilla compuesta por los municipios de Barranquilla, Puerto Colombia, Soledad
y Malambo y cuyo nucleo principal sera Barranquilla.

La Ley 1625 de 2013, expide el Régimen para las Areas Metropolitanas, en la cual se establece:

Articulo 2°. Objeto de las Areas Metropolitanas. Las Areas Metropolitanas son entidades
administrativas de derecho publico, formadas por un conjunto de dos o mas municipios integrados
alrededor de un municipio nucleo, vinculados entre si por dindmicas e interrelaciones territoriales,
ambientales, econémicas, sociales, demograficas, culturales y tecnoldgicas que para la programacion
y coordinacion de su desarrollo sustentable, desarrollo humano, ordenamiento territorial y racional
prestacion de servicios publicos requieren una administracion coordinada.

Articulo 3°. Naturaleza juridica. Las Areas Metropolitanas estan dotadas de personeria juridica de
derecho publico, autonomia administrativa, patrimonio propio, autoridad y régimen administrativo y
fiscal especial.

Articulo 6°. Competencias de las Areas Metropolitanas. Son competencias de las Areas
Metropolitanas sobre el territorio puesto bajo su jurisdiccion, ademas de las que les confieran otras
disposiciones legales, las siguientes:

a) Programar y coordinar el desarrollo armédnico, integrado y sustentable de los municipios que la
conforman;

b) Racionalizar la prestacién de servicios publicos a cargo de los municipios que la integran, y si es del
caso, prestar en comun algunos de ellos; podra participar en su prestacion de manera subsidiaria,
cuando no exista un régimen legal que regule su prestacién o cuando existiendo tal regulacion, se
acepte que el area metropolitana sea un prestador oficial o autorizado;

c¢) Ejecutar obras de infraestructura vial y desarrollar proyectos de interés social del area metropolitana;
d) Establecer en consonancia con lo que dispongan las normas sobre ordenamiento territorial, las
directrices y orientaciones especificas para el ordenamiento del territorio de los municipios que la
integran, con el fin de promover y facilitar la armonizacion de sus Planes de Ordenamiento Territorial.
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1.2. JUSTIFICACION

El Acuerdo Metropolitano No 001-17 del 16 de agosto de 2017 adopta la Estructura Organica del Area
Metropolitana de Barranquilla, estableciendo las funciones claves y principales que deben desarrollar

las diferentes dependencias que hacen parte de la estructura orgénica.

La Oficina Administrativa, tiene como funcion clave planear, dirigir, organizar y controlar las politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de los recursos humanos, fisicos, de
orientacion al ciudadano, gestién documental y archivo requeridos para el desarrollo de los procesos
del Area Metropolitana de Barranquilla, de conformidad con las normas vigentes. Como funcion

principal, debe:

FUNCIONES CLAVES FUNCIONES PRINCIPALES

Brindar informaciéon al ciudadano del
portafolio de tramites y servicios de la
entidad, de conformidad con la normativa
vigente.

Desarrollar e implementar las
politicas que contribuyan al
mejoramiento de la prestacién

del servicio al ciudadano, de
conformidad con el marco legal | Implementar las directrices emitidas en la

existente. politica de atencion al ciudadano para
fortalecer la cultura de servicio al interior de
la entidad, de acuerdo a los protocolos de
atencion establecidos.

Promover la creacion, el fortalecimiento y la
administracion de los canales de atencion
para el servicio al ciudadano, con el fin de
tener una mejor interaccion con ellos.
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Ejercer control para el cumplimiento de la
normatividad vigente en cuanto a las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y denuncias y los requisitos establecidos en
el portafolio de tramites y servicios.

De acuerdo con las funciones claves y principales que cuenta la Oficina Administrativa de la entidad,
de conformidad con la Resolucion Metropolitana No.163- 2021, se encuentra, entre otras, las siguientes
funciones a su cargo:

e Planear, dirigir, verificar y evaluar la implementacion de las politicas que contribuyan al
mejoramiento de la prestacién del servicio al ciudadano, de conformidad con el marco legal
existente

¢ Planear, dirigir, verificar y evaluar la ejecucién de las actividades relacionadas con el proceso
de gestion documental de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

¢ Planear, dirigir, verificar y evaluar la ejecucién de las actividades relacionadas con el proceso
de gestion humana de la entidad, de conformidad con las normas legales vigentes.

Que la Oficina Administrativa del Area Metropolitana de Barranquilla ha evaluada la carga de funciones
a su cargo, y ha considerado necesario contar con el apoyo de una persona natural con experiencia en
atencion al ciudadano y gestién documental para el correcto desarrollo de sus funciones para su gestion
misional. De la misma manera, una vez expuesta la necesidad al area de Talento humano de la entidad,
esta certificé la situacién de insuficiencia en la planta global de personal de la entidad.

Que la Oficina Administrativa del Area Metropolitana de Barranquilla requiere contratar una persona
natural qué cuente con titulo de bachiller y con una experiencia laboral no inferior a un (01) afio
relacionada con el objeto y actividades a contratar para la realizacion de actividades para la atenciéon
al ciudadano y gestién documental, para que desarrolle el siguiente objeto contractual: “Prestar los
servicios de apoyo a la gestion a la Oficina Administrativa para el desarrollo de las actividades
operativas, administrativas y en la articulacion con las demas dependencias de la entidad, para la
gestion de atencién al ciudadano.”

En consecuencia, con los parametros establecidos para la seleccién directa se requieren los servicios
auténomos e independientes profesionales, técnicos y/o apoyo en estricta coordinacién con las
acciones que conforman el Plan Integral de Desarrollo y el Plan de Accion de la dependencia, y segln
lo planteado anteriormente se evidencia que es necesario contratar por un término estrictamente
indispensable y de forma temporal u ocasional de una persona natural qué cuente con titulo de bachiller
y con experiencia laboral no inferior a un afio relacionada con el objeto y actividades a contratar.
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DE BARRANQUILLA

2. INFORMACION PRESUPUESTAL
2.1. RECURSOS DE INVERSION

La contratacion, cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

NUmero CDP: 00000308

Valor: DOCE MILLONES DE PESOS M.L ($12.000.000)

Fecha Expedicién | 15 de mayo de 2024

Fecha Vencimiento | 15 de septiembre de 2024

Descripcion 2120202008 servicios prestados a las empresas y servicios de produccién

3. OBJETO POR CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS CON SUS
AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION.

3.1. OBJETO DEL CONTRATO

“Prestar los servicios de apoyo a la gestion a la Oficina Administrativa para el desarrollo de las
actividades operativas, administrativas y en la articulacién con las demas dependencias de la entidad,

para la gestién de atencién al ciudadano.”

3.2. CODIFICACION DE LA NECESIDAD DENTRO DE LA CODIFICACION DE BIENES Y
SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS
SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO NOMBRE DEL
PRODUCTO
80 16 15 04 80161504
3.3. VERIFICACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
La contratacién, se encuentra en el Plan Anual Adquisiciones:
CODIGO DESCRIPCION DURACION DEL | MODALIDAD DE VALOR
UNSPSC CONTRATO SELECCION’ ESTIMADO
80161504 Prestar los | CUATRO(04) CONTRATACION | DOCE
servicios de | MESES DIRECTA MILLONES DE
apoyo a la gestién
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a la Oficina PESOS M.L
Administrativa ($12.000.000)

para el desarrollo
de las actividades
operativas,

administrativas y
en la articulacion
con las demas
dependencias de
la entidad, para la

gestion de
atencioén al
ciudadano

3.4. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION

No se requiere tarjeta profesional vigente y certificado de antecedentes de la profesion.

3.5. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Para el desarrollo del objeto contractual, el contratista debe realizar las siguientes obligaciones
especificas, que delimitan el alcance del contrato:

1. Apoyar los procesos y procedimientos de gestion documental de la entidad.

2. Apoyar a la Oficina Administrativa del Area Metropolitana de Barranquilla en la recoleccion y
recepcion de la informacién y documentos necesarios para la estructuracion y formulacién de
respuestas a ciudadanos.

3. Apoyar a la Oficina Administrativa del Area Metropolitana de Barranquilla para proponer y/o
generar acciones de pedagogia que favorezcan el proceso de atencion al ciudadano .

4. Presentar mensualmente tanto al supervisor del contrato como a la Secretaria General para
efectos de los pagos correspondientes, el informe mensual de actividades, el comprobante de
pago de aportes al sistema de Seguridad Social en salud, de pensiones y Riesgos Laborales
en el régimen contributivo, por el periodo correspondiente, de conformidad con lo establecido
en el articulo 50 de la Ley 789 de 2.002, el articulo 1 de la Ley 828 de 2003, el Decreto 723 de
2013 y el Decreto 1273 de 23 julio de 2018.

5. Las demas actividades que guarden relacién con el objeto del contrato, que sean autorizadas
por el supervisor del contrato.

3.5. CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION

3.5.1. PLAZO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecuciéon del contrato sera de CUATRO (04) MESES, término contado a partir de la
aprobacién en el SECOPII, por parte del supervisor del contrato, previo cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

3.5.2. DOMICILIO Y LUGAR DE EJECUCION: EIl domicilio contractual y lugar de ejecucion sera en
la ciudad de Barranquilla.
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3.5.3. SUPERVISION: El Area Metropolitana de Barranquilla, realizara la supervision del presente
contrato por intermedio de MIGUEL HERNANDEZ MEZA-SECRETARIO GENERAL o quien el
ordenador del gasto designe, quien velara por los intereses de la Entidad en procura de que el
CONTRATISTA cumpla con las obligaciones contractuales y dard cumplimiento a los Manuales,
procesos y procedimientos del Sistema de gestion de la entidad.

3.5.4. GASTOS DE DESPLAZAMIENTO: no se requiere para este proceso de contratacion.
3.5.5. DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR: No se requiere para este proceso de contratacion.

4. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS.

La seleccion del contratista para la prestacion de servicios de apoyo a la gestién para la Secretaria
General del Area Metropolitana de Barranquilla, la realiza la Entidad por la modalidad de contratacion
directa, de acuerdo con lo sefialado en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, escogiendo a la persona natural que esta en
capacidad de ejecutar el objeto y desarrollar las actividades previstas por su idoneidad y experiencia
directamente relacionada. De acuerdo con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los
contratos de prestacion de servicios son los que se celebran para desarrollar actividades relacionadas
con la administracién o funcionamiento de la entidad. El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2013,
sefiala que las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la
prestacion de servicios profesionales con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, y define que los servicios profesionales corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
El proceso de seleccion de la contratacion directa y el futuro contrato que se suscriba como
consecuencia del mismo, se regira en lo pertinente por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015 y deméas normas que la modifiquen, adicionen o complementen
y se desarrollara con arreglo a los principios consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica,
en el Cbdigo Contencioso Administrativo, las disposiciones del Cddigo Civil y el Codigo de Comercio
en lo pertinente.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

Para la determinacién del valor estimado del contrato, se tiene en cuenta que la Oficina Administrativa
de la entidad considera necesario la contratacién de un profesional por un valor mensual de TRES
MILLONES DE PESOS M.L ($3.000.000).

Asi las cosas, tomando como referente lo anterior, se ha determinado que el valor mensual a pagar por
el servicio objeto del contrato a suscribir es por un valor de TRES MILLONES DE PESOS M.L
($3.000.000).

Ahora bien, es preciso sefialar que, por tratarse de un contrato de prestacion de servicios, en la relacién
temporal de actividades, la persona a contratar actuara con total autonomia técnica y administrativa en
el cumplimiento de las obligaciones que asume y, en consecuencia, no crea relacion laboral alguna con
el Area Metropolitana de Barranquilla.
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5.1. Valor del contrato

Teniendo en cuenta el valor estimado y su justificacion para la estimacion del valor mensual del
contrato, el AMB estima que el valor del contrato sera hasta por la suma de DOCE MILLONES DE
PESOS M.L ($12.000.000) incluidos todos los impuestos a que haya lugar

5.2. Forma de pago: Area Metropolitana de Barranquilla pagaré el valor del contrato al CONTRATISTA,
asi:

e Un primer pago a los 30 dias contados a partir de la fecha de inicio de ejecucion del contrato-
expedicion del registro de compromiso presupuestal, por la suma de TRES MILLONES DE
PESOS M.L ($3.000.000), previo cumplimiento de los siguientes requisitos: recibo a satisfaccion
suscrita por el supervisor del contrato, el informe mensual de actividades, la cuenta de cobro
del mes a que corresponda la ejecucion, copia del contrato, copia del pago de los impuestos a
gue este obligado, fotocopia de la cedula de ciudadania, fotocopia del RUT actualizado,
certificacion de titularidad de cuenta bancaria para efectos de la transferencia de los honorarios,
copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y copia del Registro Presupuestal (estos
dos ultimos los entregara al contratista el AMB) documentos que debera presentar en original y
copia, los cuales deberan cumplir las previsiones legales.

e Dos pagos sucesivos mensuales cada treinta dias contados a partir de la fecha de corte del
primer pago, por la suma TRES MILLONES DE PESOS M.L ($3.000.000), previo cumplimiento
de los requisitos establecidos en el paragrafo.

e Un cuarto y ultimo pago a corte de finalizacion del contrato, por la suma de TRES MILLONES
DE PESOS M.L ($3.000.000), previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el
paragrafo.

El contrato que se suscriba estard amparado con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
relacionado en el numeral 2 Informacion Presupuestal.

El pago se sujetara al respectivo Registro Presupuestal expedido por la Subdireccion Financiera.
6. CRITERIO DE SELECCION DEL CONTRATISTA

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, la contratacion directa
de servicios profesionales se hace con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate.

6.1. REQUISITOS DE IDONEIDAD

De conformidad con el Decreto 1082 de 2015 y con el fin de verificar la idoneidad para el desarrollo de
las actividades de la necesidad que se requiere satisfacer, se considera que esa persona debe
acreditar: qué cuente con titulo de bachiller y con experiencia laboral no inferior a un afio relacionada
con el objeto y actividades a contratar.

7. ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 y el numeral 6 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, se identifican los siguientes riesgos asociados al proceso de contratacion. Para
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efectos de realizar el andlisis del riesgo, se invita a consultar el Manual para la Identificacién y Cobertura
del Riesgo en los procesos de contratacién, adoptado por Colombia Compra Eficiente, a través del
siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce manual cobertura ries
go.pdf

8. GARANTIA DEL PROCESO DE CONTRATACION

De conformidad, con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015; “En la
contratacién directa la exigencia de Garantias no es Obligatoria”, por lo antes referido, El Area
Metropolitana para la presente contratacion, no exigira garantias, teniendo en cuenta la naturaleza del
contrato, las actividades a desarrollar, el valor y la forma de pago, la cual se encuentra sujeta al
cumplimiento de las obligaciones del contratista.

9. COMPROMISO ANTICORRUPCION

El Area Metropolitana de Barranquilla, estd comprometida con la prevencion de los actos de corrupcion
en la contratacion estatal con base en la Constitucién Politica, la ley, los tratados internacionales y, en
especial, con los principios de transparencia, buena fe, planeacion, eficacia, precaucion y moralidad
administrativa.

ROL NOMBRE CARGO FIRMA

Elaboro I\B/Ié\NRIIE%ETﬁRISTINA PENA JAEDF|\/|E|N|STRAT|V2FICINA mtﬁﬁ'ﬁ?—ﬁ Q|
Reviso I\B/Ié\NRIIE%ETﬁRISTINA PENA JAEDF|\/|E|N|STRAT|V2FICINA mmﬁﬁ .
Aprobe I\BAQNRIIE%ET'IERISTINA PENA JAE)FIVIEINISTRATIV,(D)\FICINA mmﬁ*‘:":‘?ﬁ} 3.

Anexo: Andlisis de Riesgo


https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
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