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1. OBJETIVO:

Establecer directrices bajo las cuales se debe realizar la etapa de planificacion de las necesidades que deben
materializarse en el Plan de Compras, en los Proyectos de Inversion y en las Compras No Previstas con la
debida antelacion a la apertura del proceso de contratacion para la adquisicién de los bienes, obras y servicios
que requiere la entidad para su normal funcionamiento en la respectiva vigencia fiscal.

2. ALCANCE:
PLAN DE COMPRAS P Y
Este procedimiento inicia con el memorando de solicitud enviado por la Direccién Adnainistrativa y ciera a

las diferentes dependencias para que reporten las necesidades de bienes y sefyicios y terminag con la
A N ]}

aprobacion del Plan Anual de Compras de elementos de consumo. . N y

) A N
PROYECTO DE INVERSION .
Este procedimiento inicia con la solicitud enviada por la Direccion inistrativa inanciera a las diferentes

dependencias para que reporten las necesidades que en materi inversion debe incorporadas en los
proyectos de inversién y termina con el informe de seguimiento entadoé@ la Direccion de Planeacion

COMPRAS Y/O ADQUISICIONES A TRAVES DE AVANCES
Este procedimiento inicia con la solicitud del objeto a adquirir acom el formato establecido en medio
fisico o electrénico (estudio de oportunidad y conven ia) y termina co egalizacién del avance

LIQUIDACION DE CONTRATOS

Este procedimiento inicia con la verificaci ién’objeto del contrato y termina con la remisién

del original del acta de liquidacion final a

3. BASE LEGAL:

Ley 80 de Diciembre de 199
Publica" y demés Decretos q

ntroducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dic Sl generales sobre la contrataciéon con Recursos Publicos”. Y demas

e crea el Sistema de Informacion para la vigilancia de la Vigilancia de la
atalogo Unico de Bienes y Servicios (CUBS) y el Registro Unico de Precios
enes y servicios de uso comin en la Administracion Publica y se dictan otras
entada por Decreto Nacional 3512 de Diciembre de 2003.

por depene e fijan los principios generales inherentes a su organizacién y funcionamiento y se dictan

otras disposiciones”

Decreto Distrital 390 de 2008 "Por el cual se reglamentan los Acuerdos Organicos de Presupuesto 24 de 1995 y
20 de 1996, en materia de tesoreria y crédito publico y se dictan otras disposiciones”

Decreto Distrital No. 714 del 15 de noviembre de 1996, “Por el cual se compilan el Acuerdo Organico de
Presupuesto N® 24 de 1995 y Acuerdo Organico de Presupuesto N® 20 de 1996, que conforman el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital”.
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Resolucién Organica 6 de 30 octubre 2008 “Por medio de la cual se determinan los aspectos generales de la
rendicién de la cuenta electronica por parte de las Contralorias y su revision por la Auditoria General de la
Republica

Resolucién Reglamentaria 040 de Agosto 31 de 2001" Por la cual se delega en el Contralor Auxiliar la facultad
de adjudicar las Licitaciones y Concursos Publicos realizados por la Entidad" y/o aquellas que modifiquen o
reemplacen.

Resolucion Reglamentaria No. 055 de de Noviembre 27 de 2001 " Por la cual se delegamultades en
materia de contratacion". y/o aquellas que modifiquen o reemplacen. y 4 A X

] A
iIid&s y Funcion! para la
aqUéllas que maditiquen o

A N 4

. 4
Resolucién Reglamentaria No.005 de Febrero 17 De 2009 “Por medi se delegan funciones en

materia de contratacion y se adoptan otras disposiciones.” y/o ayue modifiq o reemplacen.
Resolucién Reglamentaria No.0112 de Enero 30 De 2009, “Por io de lgtgual se asigrnan funciones a quienes

Resolucién Reglamentaria No. 011 de 2005 " Por la cual se asignan Respons
ejecucién de los Proyectos de Inversion de la Contraloria de Bogota D.C."
reemplacen.

ejerzan supervisién y/o Interventoria de los contratos celebra or | idad.” y/o aquellas que modifiquen o
reemplacen. l

Resolucién Reglamentaria No.030 de diciembre 9 de. 2009 “Por la c opta el “Manual de Contratacion
para la Contraloria de Bogota D.C.”. y/o aquellas qu difiquen o ree en.

4. DEFINICIONES:

4

ADJUDICACION: Resolucién motivada diravés de la oual se Selecciona un proponente

ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: ac miten fijar condiciones de oferta par la adjudicacién o
suministro de bienes y servicio LISt iformes y de comun utilizaciéon a las entidades estatales
durante el periodo de tiemp [ a, plazo y condiciones de entrega, calidad y garantia
establecidas en el acuerdo.

CADUCIDAD: Terminagié
contratista.

CALIFICACION?
en el decreto 092 @
contratacié

y ste en dar o hacer algo en caso de incumplimiento total o parcial (art.1592 Cédigo civil).
Cuando se =" el pago de una prestacién determinada para el caso de incumplimiento, o de mora, se
entendera que las partes no pueden retractarse. Cuando la prestacion determinada o sea determinable en
una suma cierta de dinero la pena no podra ser superior al monto de aquella. (art.867 Cédigo de comercio )

CATALOGO UNICO DE BIENES Y SERVICIOS (CUBS): Es el conjunto de cédigos, identificaciones y
estandarizaciones de los bienes y servicios de uso comun o de uso en contratos de obra que la administracién
publica y los particulares o entidades que manejan recursos publicos pueden adquirir, estandarizados en
funcién de sus propiedades fisicas, quimicas y de uso, clasificados en cédigos que permiten una identificacién
para cada uno de ellos.
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CONTRATACION DIRECTA: Seleccién directa del contratista sin mediar licitacién o concurso.: Elaboracién de
un documento escrito, firmado por las partes en el que ademas de establecer los elementos esenciales del
contrato, se incluyen las demas clausulas a que haya lugar., solo procede en los casos establecidos por ley ,
(num. 42 del art.2 de la ley 1150)

CONTRATISTAS: Personas naturales o juridicas que tienen vigentes contratos con la entidad.

DEPENDENCIA INTERESADA: Es la oficina de la Contraloria que para atender las func'gnes a su cargo
solicita la adquisicion de un bien, obra o servicio. Fy .. N
GARANTIA: Podliza de seguro o garantias bancarias que avalan el cumplimiento def obhgamon‘urgldas
del contrato. Y |
w0 ;. §

h N

tacion Wes de la

Vel contrato
Y

LICITACION PUBLICA: procedimiento mediante el cual | tida tatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los in S pres)en sus ofertas y seleccione
entre ellas la mas favorable.

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos del Estado&erfeccionaMy acuerdo sobre el objeto y la

contraprestacién y éste es elevado a escrito. Se ejecut a vez aprgbada la garantia y constituido el registro
presupuestal.

PLAN DE COMPRAS: Documento media % eostifgan anticipadamente las adquisiciones que la
Entidad requiere para su normal funciona gyencia Fiscal.

INTERVENTOR O SUPERVISOR: Funcionario o contratista que en repr
entidad, vigila la debida ejecucién del contrato.

LIQUIDACION: Actuacion que procede una vez finalizada la ej
revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

a establecer los ajustes,

PROPONENTES U OFERENTES: Petsonas lia urales g juridicas que han formulado ofrecimientos a la entidad.

PUBLICACION: Perfecciona e solicitara su publicacion en el registro distrital o gaceta oficial
pertinente.

PRECIO DE REF
servicios de uso ntratos de obra a la administracion publica y a los particulares o
Iblicos, deben registrar en el RUPR, bajo las condiciones que se establecen

ia incluira IVA y excluira otros gravamenes

an al momento de presentar en firme a una entidad su correspondiente propuesta. El
IVA y excluira otros gravamenes.

en el contra uido el IVA y excluidos otros gravamenes

PRECIO INDICATIVO: Es el promedio de los precios de referencia de un bien o servicio de uso comun o de uso
en contratos de obra registrados por los proveedores en el SICE

REGISTRO UNICO DE PRECIOS DE REFERENCIA (RUPR):

Es la base de datos que contiene los precios de referencia de los diferentes bienes y servicios de uso comun o
de uso en contratos de obra que los proveedores estan en capacidad de ofrecer a la administracién publica y a
los particulares o entidades que manejan recursos publicos.
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SELECCION ABREVIADA: Modalidad de escogencia del contratista, prevista para aquellos casos en que las
caracteristicas del objeto a contrata, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destilacion del bien,
obra o servicio, es posible adelantar procesos simplificados con el fin de garantizar la eficiencia en la gestion
contractual

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA VIGILANCIA DE LA CONTRATACION ESTATAL (SICE): es una
herramienta de informacién, ordenacién y control que incorpora las cifras relevantes del proceso de contratacion
estatal, con el fin de confrontarlas en linea y en tiempo real, con los precios de referencia_incorporados en el
Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR, de acuerdo con los parametros de comgl Catalogo
Unico de Bienes y Servicios, CUBS, garantizando una contratacion sin detrimento de logff€cursos piBlicos

= |
UMBRAL DE PRECIOS: Es el intervalo de variacion razonable del precio de con ata& de un bien‘servicio
Ay

de uso comun o de uso en contratos de obra. k N y
A W 4

5. REGISTROS: .

PLAN DE COMPRAS

Memorando de solicitud de necesidades

Proyecto Plan de Compras y

Memorando de presentaciéon del Plan de Compras

Memorando convocando Junta de Compras l

Actas de la Junta de Compras y Licitaciones

Plan de Compras aprobado ' v
PROYECTOS DE INVERSION

Memorando de solicitud

Ficha Técnica EBID

Resolucién designando responsable del yecto v

Cronograma

Registros de informes de SEPLAN

LICITACION PUBLICA:

Memorando de solicitud — formato (es oportunidad y conveniencia — ficha técnica)
Acta de la junta de compras y4iei S

Cronograma

Oficio a la camara
Memorando
Cotizaciones

Memorande

Acta de la junta de compras vy licitaciones

Pliego de condiciones definitivo

Acta de Audiencia de asignacion del riesgo.
Constancia de publicacion

Resolucién de apertura

Constancia de publicacion

Acta de audiencia publica de aclaracién de pliegos.
Memorando de respuesta a las observaciones
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Acta de la junta de compras vy licitaciones
Acta de cierre del Proceso

Evaluacioén Juridica, financiera y técnica
Oficio de Observaciones

Memorando

Acta de la junta de compras vy licitaciones
Constancia de publicacion

Acta de la junta de compras vy licitaciones
Acta de Audiencia de Adjudicacion
Resolucién de adjudicacién

Oficio de comunicacion

Contrato

Registro Presupuestal

Péliza de cumplimiento

Memorando de asignacion de Interventor y/o supervisor

Informes de Interventoria o supervisor

CONCURSO DE MERITOS

Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conv cia — ficha técn

NV »
N
N/

A 4

Acta de la junta de compras vy licitaciones
Cronograma

Memorando

Certificado de disponibilidad presupuestal
Acta de la junta de compras vy licitaciones
Aviso de convocatoria

Memorando

Resolucién de la conformacién de lista corta
Constancia de publicacion
Memorando

Estudio Juridica, financiera y técnica

Acta de la junta de compras vy licitaciones
Memorando
Acta de la junta de compras v Ji
Proyecto de Pliego de condici
Acta de la junta de compras y
Resolucién de Apertura
Pliego de condicio
Constancia de puk

Registro
Péliza de Cumplimiento

Memorando

Informes de Interventoria y o supervisor

@

)

A 4
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SELECCION ABREVIADA

Bienes vy servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizaciéon por subasta inversa.
Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conveniencia — ficha técnica)
Acta de la junta de compras vy licitaciones

Cronograma

Cotizaciones

Constancia Consulta SICE

Cuadros Comparativos

Certificado de disponibilidad presupuestal A
Memorando y 4 A X
Acta de la junta de compras v licitaciones £ f
Memorando = =
Acta de la junta de compras v licitaciones k N y 4
Constancia de publicacion A " 4
Memorando . __
Acta de la junta de compras vy licitaciones

Proyecto de pliegos de condiciones

Acta de la junta de compras vy licitaciones

Planilla P

Acta de cierre

Memorando l
Evaluacion técnica, juridica y financiera

Acta de la junta de compras vy licitaciones

Oficio de observaciones \

Memorando

Constancia de publicacion \/
Memorando A

Acta de la junta de compras vy licitaciones

Observaciones aprobadas

Acta de la junta de compras vy licitaciones

Acta de Audiencia de Adjudicacig
Resolucién de adjudicacién
Oficio de comunicacion
Contrato

Registro Presupuestal
Péliza de cumplimieg
Memorando de agi
Informes de Inte

Bienes ici gristicas uniformes y de comun utilizacion de menor cuantia por

Certificado de disponibilidad presupuestal
Proyecto de pliego de condiciones
Constancia de publicacion

Acto Administrativo de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Constancia de Publicacion

Respuesta a las observaciones

Acta de Audiencia publica de sorteo
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Planilla

Acta de cierre

Memorando

Evaluacion juridica, financiera y técnica.
Constancia de Publicacién

Oficio de observaciones

Memorando

Constancia de publicacion

Minuta

Contrato ’—‘-‘

Memorando y 4 AN

Registro Presupuestal i k
A . | | } |

Péliza de cumplimiento Y |

Memorando de asignacién de Interventor y/o supervisor k N y 4

Informes de Interventoria o supervisor A W 4

P >

Seleccion para la adquisicion de bienes o servicios de caracteristic
no lo son, en contrataciones que no superen el diez por ciento ( )d
Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conv cia)

Memorando de inicio del proceso N

Certificado de Disponibilidad

Aviso de Convocatoria Publica l
Constancia de publicacion

Planilla

Cuadro de evaluacién de propuestas \ v
Oficio de observaciones

Memorando \/
Constancia de publicacion A

Contrato

Registro Presupuestal
Memorando

Informes de Interventoria y o su

CONTRATACION DIRECTA
Memorando de solicitud — for
Memorando de inicio dekproces
Certificado de Dispg

portunidad y conveniencia)

Memorando
Contrato

ia'y o supervisor

No aplica
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS

. PUNTO DE CONTROL

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Proyecta memorando para la
firma del Director Administrativo OBSERVACION

Profesional  Universitario sohmtando_ a las diferentes Memorando de igitud se realiza
) " dependencias el reporte de L

1. | Subdireccién de Recursos . . solicitud d segundo

necesidades de bienes de

Materiales

consumo para tenerlos en cuenta
en el plan de compras de la
proxima vigencia

necesidades

cada

Funcionario encargado de
esta
Direcciéon, Oficina, Unidad
o Grupo de trabajo.

labor en

cada

Reporta las necesidades de
bienes de consumo de las
Dependencias de acuerdo a los
parametros establecidos por
Direccion Administrativa
Financiera.

Profesional
3. | Subdireccion
Materiales

Universit

ursos

Recibe los reportes de
necesidades presentados po

diferentes dependencias.

Consulta el pres&;to estimado
para compras

Realiz tudio rca

Cons Plan de Coaflpras de la
vigencia y actualiza cios.
AnalizaM ajusta las

a comprar de acuerdo
las. necesidades de las
ias y el presupuesto

ida informacion registrando
cantidades y valores trimestrales
y anuales por dependencia.

Conforma el proyecto del Plan de
Compra de acuerdo a los rubros y
al presupuesto estimado

Presenta el proyecto de plan de
compras de elementos de
consumo al Subdirector de
Recursos Materiales (Secretario
de Junta de Compras vy
Licitaciones)

&

Proyecto del
Plan de
Compras

Memorando de
presentacion del
proyecto del
Plan

OBSERVACION

Existe acompafnamiento
de un profesional de la
Direccion de Planeacion

de
Bogota.

la Contraloria de
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PUNTO DE CONTROL

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Recibe, revisa y ajusta el
Proyecto del Plan de Compras
Convoca a Junta y remite
Subdirector de Recursos | mediante memorando el proyecto | Memorando
4 Materiales del plan de compras de|convocando
" | (Secretario de la Junta de | elementos de consumo a la Junta | Junta de .
Compras y Licitaciones) de Compras y Licitaciones para|Compras
su estudio, andlisis y aprobacion, A N
de conformidad con la ‘
Resolucién Reglamentaria | |
vigente. y
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina Asesora FM CONTROL
Juridica, Director La Junta aprueba la
Administrativo, Subdirector | Aprueba Plan Anual de C periodicidad de las

Recursos Materiales y Jefe
Oficina Asesora de Control
Interno

(Integrantes de la Junta de
Compras y Licitaciones)

ompr
de elementos de Consumcfiicitaciones
la vigencia siguiente. y

A 4

\ J
%v
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7.2. FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Directores, Jefes de | Solicitan mediante memorando
Oficinas Asesoras la adquisicion de bienes, obras M
; . - emorando de
1 Coordinador con funciones |y /o servicios para el normal -
. ! . . solicitud
directivas funcionamiento de la
dependencia .
Recibe memorando de F . N
necesidades de bienes, obras “
. - . y/0 servicios y entrega al
2 Director Administrativo Subdirector de ROCUISOS =
Materiales y/ o Servicios y
Administrativos A T 4
Recibe memorando solicitud, T
analiza, organiza y presenta al
Subdirector de Recursos | Director Administrativo las
3 Materiales y/o Servicios | necesidades institucionales
Administrativos materia de inversiéon par
formulacién de los Proyec
Inversién
Diligencia formato de fich
técnica los yectos de
Inversibn de a do con la
4 Director Administrativo
acnica de
ersion para
final de evaluaciéon
isa la ficha técnica
ectos de inversion
5 Director de P concepto de viabilidad

le y entrega a
Profesional Universitario

Dire
la Contraloria

niversitario
Planeacion de

Recibe ficha técnica de los
proyectos de inversion con
concepto de viabilidad favorable
y solicita mediante oficio
suscrito por el Contralor de
Bogota, su inscripcion y/o
actualizacién en la Secretaria
de Planeacién Distrital

Ficha Técnica
(Estadisticas
Basicas
Inversién
Distrital)

de

OBSERVACION

En la Direccion
Administrativa y
Financiera reposa una
copia de la ficha
técnica (EBID) de los
proyectos que son de
su competencia, para
control y seguimiento

La copia del oficio
firmado por el Contralor
reposa en la Direccién
de Planeacién
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Secretario de Planeacién

Certifica el  registro  y/o
actualizacién de los proyectos

PUNTO DE CONTROL
Los  proyectos de
inversion deben estar

7 o registrados en el Banco
Distrital en el banco de programas vy de Programas y
proyectos. Proyectos de
Plagwi()n Distrital
Designa mediante Resolucion o oo N
8 Contralor de Bogota el responsable para la R
ejecucién del proyecto. i

9 Director Administrativo Establece  cronograma de B

Responsable del Proyecto | ejecucion del proyecto.

Reporta el seguimiento a la

ejecucién fisica y financiera de Secretaria
Profesional  universitario | los proyectos en los términos y Planeacién de Distrital
y/o Especializado | fechas  establecidas a | -

10 . . o . : . . seguimiento
Direccién Administrativa y | Direccién de Planeacion d a los
Financiera Contraloria, para que

. proyectos de la
incorporados en la respe Contraloria

base de datos

A 4

\ J
%v
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7.3. MODALIDAD DE SELECCION

Conformidad con lo definido en la Ley 1150 de 2007, las modalidades de seleccién son: Licitacién Publica,
Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacién Directa.

7.3.1.LICITACION PUBLICA

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Realiza los estudios previos L |
evaluando la necesidad que la \ }
dependencia pretende satisfacer A
con la adquisicion de bienes,
obras y/o servicios. Los estudio
estardn basados en el
Estratégico y el Pla
Actividades y demas
que regulen su funcionam
Determina la necesidad
adquirir obras vy/o
servicios
las especificacione i Memorando
param ida de solicitud — | PUNTO DE CONTROL.:
caragieristicas ac al | formato el estudio de
Director Técnico, form estableci en medio | (estudio de | oportunidad y
Jefes de Oficinas fisic&zlectrénic;estudio de | oportunidad | conveniencia (ECO)
1 Asesoras, Subdirector y nveniencia) | y debe venir con la firma
" | Coordinador ) ficha técnica | conveniencia | del responsable de la
funciones directivas D ratar ) dependencia con la
Ficha necesidad a contratar el
ncluird requerimiento | Técnica bien y / o servicio.
realizago a la Direccion
strativa un valor estimado
del objeto a contratar, soportado
en cotizaciones del bien, obra o
servicio que se pretende adquirir

Remite memorando de solicitud

del objeto a contratar
acompafado del formato
establecido en medio fisico o
electrénico (estudio de

oportunidad y conveniencia) y
ficha técnica al Director
Administrativo

Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar y revisa
que venga acompafado del
formato establecido en medio
fisico o electronico (estudio de
conveniencia y oportunidad) vy

2. | Director Administrativo
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D
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
ficha técnica
Consulta y analiza presupuesto y
determina la modalidad de
seleccion A
Remite memorando de solicitud ' 4 “
del objeto a contratar E .
acompanado del formato | N =
establgcjdo en medio_ fisico o “__ }
electronico (estudio de A
oportunidad y conveniencia) vy
ficha técnica al subdirector d
recursos materiales o a
dependencia de la necesi
contratar si es necesari
el Estudio de Oportun
conveniencia conforme a
requisitos de ley, el
Estratégico I
Actividades
Recibe nd
del
aco fnado
i ' PUNTO DE CONTROL
Subdirector de
Subdirector de Recurs venienciq), Rec_:ursos Materiales
3. Materi y demas revisa que todos los
ateriales
ue conforman los documentos que
soportan el proceso

oda la documentacion a
sional para que elabore el
cronograma del proceso

estén completos

Elabora cronograma del proceso
para revision y aprobacion del
Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y Revisa cronograma del
proceso de seleccion.

PUNTO DE CONTROL

Subdirector de
5. SN Convoca a Junta de Compras y Recursos Materiales
Secretario de la Junta De |, . :
S Licitaciones para aprobar la revisa el cronograma y
Compras y Licitaciones o , .
apertura del proceso licitatorio y colocara su V°B®
cronograma.
OBSERVACION
Junta de Compras vy |Aprueba la apertura del proceso | Acta El Subdirector . de
6. || T . Recursos Materiales
Licitaciones licitatorio y cronograma Cronograma

como Secretario de la
Junta levantarg el Acta
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

7%/2:%
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Recibe autorizacion de apertura
para que adelante el proceso
contractual y envia en copia
fisica y en medio magnético el Ofici
: icio a la
7. | Contralor Auxiliar cronograma al Subdirector de camara de

Recursos Materiales.

Envia aviso a la camara de
comercio sobre la apertura de la
licitacion

comercio

Subdirector de Recursos

Recibe y entrega el acta vy el
cronograma aprobadas en copia

11

Director Administrativo Y

‘| Financiero

8. Materi fisica y medio magnético por |
ateriales !
Junta de compras Yy licitacio
al Técnico Operativo
Recibe memorando de
del objeto a
acompafado del
establecido en medio fisico
electrénico
oportunidad 'y
ficha oeni 45 | Cotizaciones
docu on
estu previos ) 4
Solic pre )otizaciones Constancia
9. | Técnico Operativo Mini 0S) Consulta
SICE
a precios de referencia o
del SICE de los
bienes servicios a contratar
para star el presupuesto.
a los cuadros comparativos | Cuadros
Comparativo
Remite al  Subdirector de|s
Recursos Materiales todos los
documentos soportes para su
revision
Recibe y revisa la
documentaciéon dada y remite al
Director administrativo y
financiero
Recibe y revisa la

documentacion dada. E informa
al contralor auxiliar para solicitar
el certificado de disponibilidad
presupuestal.

12.

Contralor Auxiliar

Solicita a la  Subdireccion
Financiera el certificado de
disponibilidad presupuestal
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NTRALORIA (Y
ﬁ P C‘ODE BOGOT/’\,?.C. @ PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS
B 27
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Recibe solicitud de disponibilidad | El Certificado
y expide el certificado de|de
13.| Subdirector Financiero disponibilidad presupuestal y lo | disponibilida
envia a  Subdireccion de|d
Recursos Materiales presupuestal
Recibe el certificado de

Subdirector de Recursos

disponibilidad presupuestal y lo

Subdireccién de

Recursos Materiales

14.| Materiales P ) . o
envia a Profesional Universitario
y/o Especializado asignado
Elabora proyecto de pliegos de
condiciones de acuerdo con las
instrucciones recibidas del
Profesional  Universitario | Subdirector de Recurso
y/o Especializado | Materiales
15.| (Abogado)

Entrega copia fisica y edio
magnético el proyecto de
de condiciones al Subdirect
Recursos Materiales “para

revision y V°B?

PUNTO DE CONTROL

Juridica,

revisen, modifiquen y corrijan los
mismos en |o pertinente.

Envian a la subdireccion de
recursos materiales en copia
fisica y en medio magnético

Subdirector de
Recursos Materiales
revisa el proyecto de
Subdirector de Recursos pI|<_egos y envia ala
16. . Oficina Asesora
Materiales o . ,
S Juridica, Subdireccién
Juridica, X .
Financiera y
cia interesada y dependencia interesada
previo V°B® del Director
Administrativo
la copia fisica y en
magnética el proyecto de
La pliegos de condiciones para que

Memorando

Recibe las observaciones
realizados al proyecto de pliegos
Subdirector de Recursos |5 ¢oPa fisica 'y ,medlo
18. . magnético y los envia a
Materiales . . o
Profesional  Universitario  y/o
Especializado para modificar el
proyecto en lo pertinente
Profesional  Universitario | Elabora proyecto de pliegos de
19.| y/o Especializado condiciones del objeto contratar
(Abogado) de acuerdo con las instrucciones
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DE BOGOTA, D.C.

/ | CONTRALORIA @

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

74/2:%
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Subdireccién de | recibidas del Subdirector de
Recursos Materiales Recursos Materiales
Entrega copia fisica y en medio
magnético el proyecto de pliegos
de condiciones al Subdirector de
Recursos Materiales
Recibe copia fisica y medio ‘=
magnético el proyecto de pliegos L | |
de condiciones para su revision, M DEI\ITROL
Subdirector de Recursos | modificaciones y correcciones Subditegior de
Materiales segun el caso y remite al Director Recursos Materiales
20. Administrativo. revisa el proyecto de
(secretario  Junta  de iegos y convoca a la
Compras y Licitaciones) Convoca a la Junta de Co ta previo VB¢ del
y Licitaciones para ap. Director Administrativo
del proyecto de plieg
condiciones
OBSERVACION
J El Subdirector de
unta de Compras vy R Materiales
21.| Licitaciones aprueban el ecursos \ateri
de condi como Secrete’lrlo de”Ia
Junta sera uién
b q
levantara el Acta
22.| Contralor Auxiliar magnético el

pliegos de
Director

.| Director Ad

al  Subdirector de
os Materiales en medio
magnético el proyecto de pliegos
de condiciones para
modificaciones y correcciones
sefialadas por la  Junta de
Compras vy Licitaciones frente al
contenido de los mismos

de Recursos

Recibe proyecto de pliegos de
condiciones para modificaciones
y correcciones sefialadas en
copia fisica y medio magnético.

25.

Profesional  Universita
y/o Especializado
(Abogado)

Subdireccion

Recursos Materiales

rio

de

Incorpora  modificaciones vy
correcciones sefaladas al
proyecto de pliegos de
condiciones del objeto contratar
de acuerdo con las instrucciones
recibidas del Subdirector de
Recursos Materiales
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| CONTRALORIA (B
ﬁ )N 5t 50G0TA DC. @ PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS
R 2
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Entrega copia fisica y en medio
magnético el proyecto de pliegos
de condiciones al Subdirector de
Recursos Materiales
Recibe y Revisa el proyecto de
pliegos en copia fisica y medio Ak W
. . o teriales
Subdireccién de Recursos | magnético, d
Materiales pr ,Cto ©
26 ; ia a la
‘| Secretario de la Junta De | Convoca a la Junta de Compras JuntESgE=eompras
Compras y Licitaciones y Licitaciones para aprobacién C P o X
) Licitaciones previo V°B®
del proyecto de pliegos de .
condiciones del Director
ministrativo
Revisa, modifica y/o apru el SERVACION
proyecto de plieg El Subdirector de
57 Junta de Compras vy |condiciones y Recursos Materiales
‘| Licitaciones Subdirector como Secretario de la
Junta, sera quién
levantara el Acta
Subdirector de Recursos
28. .
Materiales :
Tecmcp plleggs'de Constancia
Operativo y archiva
29. ; . " de
Subdireccién licacién en ublicacién
Recursos Materiales P
: observaciones
enladas por los posibles
oferentgs dentro del término
previstg
EfAvia copia dura de las
observaciones a la Oficina
Asesora Juridica, Subdireccién
Financiera y la dependencia de
origen para que den repuestas a
las mismas
Reciben la copia fisica y en
medio magnético las
observaciones hechas al
proyecto de pliegos de
La Oficina Asesora | condiciones por los interesados.
Juridica, Subdireccién
31. Memorando

Financiera y dependencia
interesada

Estas dependencias lo envian al
Subdirector de Recursos
Materiales (secretario Junta de

Compras y Licitaciones) en
copia fisica y en medio
magnético las respuestas a
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ﬁ ) = DE 80GOTA D.C. @ PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS
74/2:%
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES

dichas observaciones.

32.

Subdirector de Recursos
Materiales

Secretario de la Junta De
Compras y Licitaciones

Recibe en copia dura y medio
magnético las respuestas a las
observaciones propuestas y
somete a consideracién de la
Junta de Compras vy Licitaciones

- -

r 4

e

para su aprobacién A
BSERVACION
B Subdirepr de
Junta de Compras vy Aprueballas respuestas a las Recutsos .« Materiales
33, .. observaciones propuestas .
Licitaciones com tario de la
presentados - L
Junta, serg quién

levantaré el Acta

34.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las
a Profesional para que i
en el texto del proyecto de
las mismas.

modific?ci!
aprobadas, si es el caso, ga| 4o

35.

Profesional  Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Subdireccién de

Recursos Materiales

modificacione
| caso, al

incorpora
aprobadas, si
proyecto pliego de

37.

[Recibe Wirevisa en copia dura y
medio magnético el proyecto de
pliegg de condiciones con las

PUNTO DE CONTROL

Subdirector de
. Recursos Materiales
gificaciones aprobadas que ;
) . ; revisa el proyecto de
han sido incorporadas, si es el . g
pliegos y envia a la
caso.
: Junta de Compras vy
e} i i oRo
Convoca a junta de Compras y Licitaciones previo V'B
e e del Director
Licitaciones para aprobacion del s .
. Administrativo
proyecto de pliegos
Recibe, revisa y aprueba el
proyecto de pliegos de
cond'|§:|on§es definitivo con las OBSERVACION
modificaciones anteriormente .
aprobadas Ac?ta y | El Subdirector ' de
Junta de Compras vy Pliegos  de | Recursos Materiales
Licitaciones , condiciones |como Secretario de la
Entrega al secretario de la Junta - . .
definitivo Junta, sera quién

de Compras vy Licitaciones
(subdirector de recursos
materiales) para su publicacion

en la pagina Web de la entidad y

levantaré el Acta
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7%/2:%

PUNTO DE

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES

en diarios de amplia circulacion.
Observacion:
P idir con la
38.| Director Administrativo Adelanta audiencia de mlenma ‘ de

asignacion del riesgo del riesgo.

ignacion detl tiesgo o
alizarse ant‘ de la

Wtura del WCeso

39.

Técnico Operativo
Subdireccién
Recursos Materiales

de

Elabora acta de lo sucedido en la

audiencia  firmada por el
Subdirector de Recursos
Materiales

Administrativo

Publica acta dejando ¢
en la carpeta del contrato

y Directof pConstanci
de
pulslicacion

40.

Contralor Auxiliar

Expide Resolucion de apertur
del proceso vy al Director
Administrativo

41.

Director Administrativo

42.

Subdirector de Re
materiales

43.

definitivo

ublicacién y Publica
periodico de amplia

Publica Resolucion y pliegos de
condiciones definitivos en la Web

Constancia
de
publicacién

PUNTO DE CONTROL:
la publicacién avisos se
hard en diarios de
amplia circulaciéon y en
la pagina Web de la
entidad y en SECOP

v Director Administrativo

Adelanta audiencia publica de
aclaraciones del proceso de
seleccion

45.

Técnico Operativo
Subdireccién
Recursos Materiales

de

Elabora acta de lo sucedido en
las audiencias firmada cada una
por el Subdirector de Recursos
Materiales y Director
Administrativo

Publica actas dejando constancia
en la carpeta del contrato

Entrega a Subdirector de

Acta
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CONTRALORIA

~ DE BOGOTA, D.C.
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i)

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVAC
IONES

recursos materiales
revisién y V°B®

para

Subdirector de Recursos

46.| Materiales

Recepcion de las observaciones
y solicitudes presentadas por los
oferentes dentro del término
previsto

Envia copia dura de las
observaciones a la Oficina
Asesora Juridica, Subdireccién
Financiera y al dependencia de

P N
V o N

— e

—
i |
A N -]
— —
e

S

La Oficina Asesora
Juridica, Subdireccién
Financiera y dependencia
interesada

47.

origen para que den repuestas

las mismas

Reciben la copia fisica n
I

medio magnético as
observaciones hechas al
de condiciones para que re
los mismos en lo pertinente y
envian  al
Recursos Mate
fisicay en

Las puestas

r
esta basados e

estr%o y el plan de
activi s y demas normas que

gulen i iento

Materiales
"| Secretario

Memorandos

Recibe. en ia dura y medio
Las propuestas de
y convoca a la junta
pras y licitaciones para
aprueba las propuestas
respuesta a las
observaciones consolidadas
presentadas por los oferentes.

Licitaciones

Recibe, revisa y aprueba las
propuestas de respuesta a las
observaciones, adendas y
comunicaciones necesarias

Acta

OBSERVACION
El Subdirector de
Recursos Materiales
como Secretario de la
Junta, sera quién
levantara el Acta

Subdirector de Recursos

50. Materiales

Recibe las adendas y
observaciones aprobadas y
entrega a Profesional para que
consolide 'y publiqgue las
adendas y comunicaciones
necesarias
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~ DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

D
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Consolida las adendas
aprobadas para publicar,
Profesional  Universitario |adendas y  comunicaciones
y/o Especializado necesarias
51 (Abogado)

Subdireccion de

Recursos Materiales

entrega en copia dura y medio
magnético las adendas
aprobadas, si es el caso, al
Subdirector de Recursos
Materiales

52.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recepcion de las propuestas de
oferente dentro del término
previsto, dejando constancia
las propuestas recibidas I
ndmero de folios

OBMN Si se

presentan
modificaciones a los
iegos, se enviard a
as las personas que
retiraron el pliego

53.

Contralor auxiliar

Expide Acta de cier

proceso y envia al Dir
Administrativo y subdirector
recursos mat s (secretario
de la junta

54.

Subdirector de Rec
Materiales

PUNTO DE CONTROL :
cierre de proceso de

L licitacion
icitacion vy,

OBSERVACION
v Las Oficina Asesora

ferentes a
a Juridica,
anciera y al
cia de origen para
de las propuestas
estas a las mismas

Juridica, Subdireccion
Financiera y
dependencia de origen

del requerimiento
realizan  evaluaciones
correspondientes, Si
faltan documentos,

deberan solicitarlos de
acuerdo con la
normatividad vigente

Reciben la copia fisica y en
medio magnético de las ofertas
presentadas para que su
evaluacion 'y lo envian al
Subdirector de Recursos
Materiales en copia fisica y en
medio magnético.

Evaluaciones

técnica
juridica
financiera

y

56.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe en copia dura y en medio
magnético las  evaluaciones
realizadas.

Convoca a la Junta de Compras
y Licitaciones para aprobar las
evaluar presentadas

57.

Junta de
Licitaciones

Compras vy

Estudia y aprueba las

evaluaciones presentadas

acta
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES

PUNTO DE CONTROL.:
publicacién de informe

Técnico Operativo Publica el informe de P
58.| Subdireccion de | evaluaciones y deja constancia | Constancia de evaluacion en
: : oo SECOP Y en la Web de
Recursos Materiales de su publicacion

la formulacion
es

Pone a disposicién el informe de
evaluacion a los oferentes para
que presenten las
observaciones que  estimen
pertinentes.

Autoriza obtencién de fotocopia;
tanto de informes cory
Subdirector de Recursos ofertas, a costa de interesados. Ofigio .de

59. Materiales
Recepcion de escrit d
observaciones y envia a
dependencia que elabord
evaluaciones su respectiva
evaluacion y resp
entre d
al Té
pagi

[ las
Oficina Juridi
60.| Subdireccion Financi y Memorando

las evaluaciones  al
r de recursos fisicos y

la dependencia de otigen

respuestas a las
aciones hechas al informe
s | de evaluacion y consolida dentro
del plazo fijado en el pliego de
e | condiciones.

Convoca Junta para aprobar el
informe de evaluacion definitivo

Analizan | rvacion 2
alizan las _obse aciones y OBSERVACION
aprueban el informe de .

i L El Subdirector de
evaluacion definitivo para ser .
dadas a conocer a los Acta Recursos Materiales

o N como Secretario de la
participantes de la licitacion en el . .
T, Junta, sera quién
acto de adjudicacién. (Art. 2, levantara el Acta
Decreto 287/1996).

J
Licitaciones

62. Compras y

Profesional  Universitario | Elabora proyecto de resolucion
y/o que adjudicara el contrato y
Especializado(Abogado) | entrega a Subdirector de
Subdireccién de | Recursos Materiales

63.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

7%/2:%
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES

Recursos Materiales

64.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y revisa proyecto de
resolucién de adjudicacién vy
pone su Vo.Bo. y envia al Jefe
Oficina Asesora Juridica

PUNTO DE CONTROL
Subdirector de
Recursos Materiales
r&oyecto de
evVolucion & de
judicacién ¥tenvia a
Jefe Oficin sesora
Jiikidica previg=V°B® del
Difegtor Adtistrativo

65.

Jefe Oficina  Asesora

Juridica

Revisa y emite concepto de
legalidad al proyecto de
resolucién de adjudicacién
envia al director administrativ,

66.

Subdirector de Recursos
Materiales

Secretario de Junta de
Compras y Licitaciones

Recibe el concepto de le
y consolida de acuerdo
informes rendidos dentr
plazo fijado en el pliego

condiciones. \

Junta de Compras vy
67. . .. .

Licitaciones
68.| Contralor Auxiliar

69.

4

Secretaria subdirec

Notifica
adjudicatario

OBSERVACION
El Subdirector de
Recursos Materiales
Acta .
como Secretario de la
Junta, sera quién
levantara el Acta
c OBSERVACION
por audiencia Acta de Dele'gamon efectug@a
audiencia mediante 'Resoluc:lon
Reglamentaria 005 de
2solucién de adjudicacién. 31 de agosto 2001
Resolucién
., de
resolucién al .
adjudicacion
; . Oficio de
Comunica a los no favorecidos. L
comunicacio
n

on de

Recursos Materiales

Elabora proyecto de contrato y
envia a subdirector de recursos
materiales para revision.

71.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y revisa proyecto de
contrato ( minuta) y pone su
Vo.Bo. y envia al Contralor
auxiliar

PUNTO DE CONTROL

Subdirector de
Recursos Materiales
revisa el proyecto
contrato  (minuta) vy
envia al Contralor

Aucxiliar previo V9B del
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES

Director Administrativo

72.

Contralor auxiliar

Firma contrato.

Contrato

73.

Secretaria
Subdireccion de Recursos
Materiales

Fecha y numera el contrato
Registra en el libro de radicacién
Saca copia del contrato

Entrega copia del contrato al
contratista para que constituya

la péliza de garantia Unica
cancele los  derechos
publicacién oS

Solicita Registro Presupue

Recibe pdliza de garantia, reci
de pago de blicacion

Registro Distrita entrega
o de

en

Registro
Presupuestal

P N
V o N

— e

—
i |
A N -]
— —
e

S

74.

Director administrati

75.

financiero
‘ Operati

de

Poliza de
cumplimiento

PUNTO DE CONTROL
Director administrativo y
financiero aprueba la
pbliza de cumplimiento
del contrato, previo el
VeB? del Profesional
Universitario y/o
Especializado
(Abogado) de la
Direccién administrativa

Proyecta memorandos para firma

76.

Técnico del Director Administrativo
bdireccion de Recurs designando Supervisor  y/o
Interventor y notificando  al
contratista
OBSERVACION: la
dependencia que
solicito el bien, obra o
Designa Supervisor y/o servicio sera la
, encargada de la
. - . interventor ; :
Director administrativo vy interventoria 0
. . Memorando .
financiero . . supervision y de su
Comunica al contratista la fecha - )
control, vigilancia, o

de ejecucion del contrato.

recae en la dependencia
més idénea segun el
objeto del contrato a

celebrar
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74/2:%
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Elaboracion de acta de inicio y
demas consignadas en la
resolucion 0112 de 30 de enero
de 2009:
p N
10.  Exigir del contratista la “
ejecucién idénea y oportuna del E L
objeto contratado. a E
20. Verificar la aprobacién de las “__ }
pélizas exigidas en el contrato, N
sus modificaciones adiciones vy
prorrogas, segun el caso.
30. En caso de cu
incumplimiento  requetj
escrito al contratista,
soportar la eventual aplicaci
las sanciones contempladas
el contrato y la
40. Ade
neces
reconpeimiento
san es pectiia Informes de | OBSERVACIONES :
77.| Interventor y/o supervisor garé&a que huae lugar. Interventoria | funciones consignadas

contratista y
de inversion del

5i es del caso.

tar la actualizacion o la
on de los precios cuando se
produzcan  fenémenos  que
alteren en su contra el equilibrio
economico o financiero del
contrato.

60. Adelantar revisiones
periddicas  de las  obras
ejecutadas, servicios prestados o
bienes suministrados, para
verificar que ellos cumplan con
las condiciones de calidad
ofrecidas por los contratistas, y
promoveran las acciones de
responsabilidad contra éstos vy
sus garantes cuando dichas
condiciones no se cumplan.

70. Exigir que la calidad de los

0 supervisor

en resolucion No.0112
de enero 30 de 2009
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
bienes y servicios adquiridos por
las entidades estatales se ajuste
a los requisitos  minimos
previstos en las normas técnicas
obligatorias, sin perjuicio de la p N
facultad de exigir que tales “
bienes o servicios cumplan con L
las normas técnicas colombianas E .
0, en su defecto, con normas ‘ ;
internacionales elaboradas por “__ }
organismos reconocidos a nivel k. 4

mundial 0 con normas
extranjeras aceptadas

80. Adelantar las
conducentes a

90. El

de injgio, suspen

del ntrato, y todos los
docu&qtos prod 0S como
ons ncia de la ejecucion del

smov

ectuar el seguimiento a la
ejecucign del contrato, para
verificat que se cumpla dentro de
inos y plazos pactados.

11. Vigilar el cumplimiento de las
condiciones fijadas en los
términos de referencia, planos y
especificaciones generales para
la debida ejecucion del contrato.

12.  Adoptar las medidas
necesarias para mantener
durante el desarrollo y ejecucion
del contrato las condiciones
técnicas, econdémicas y
financieras existentes al
momento de proponer en los
casos en que se hubiere
realizado licitacion o concurso, o
de contratar en los casos de
contratacién directa. Para ello

en lo
acuerdos internacion
suscritos por Colombia.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
utilizaran los mecanismos de
ajuste y revisibn de precios,
acudiran a los procedimientos de
revisiobn y correccion de tales
mecanismos si fracasan los e .
supuestos o hipdtesis para la A
ejecucion. Y
g 3
13. En el evento de grave = =
incumplimiento de las \ }
obligaciones contractuales, A

deberan solicitar y sustentar ante

el Director Administrativo |
declaratoria de caducidy
contrato. P

14. Verificar que las gara
encuentren vigentes duran
término de ejecucion del contr
y sus adicione
prérrogas si
acuerdo
contra

tratos de

15. n los
prestagion de servicios
profe les y de apoyo a la
i induccién al
ta, sefnalando los
tive del contrato y la
necesid que se busca
satisfa de lo cual dejara

ancia en acta suscrita
conjuntamente con el contratista.

16. Tramitar cuando sea del
caso, el ingreso al almacén de
los bienes adquiridos por la
Entidad.

17. Expedir el recibo a
satisfaccion de los bienes, obras
0 servicios adquiridos, una vez
realizada la verificacion integral
de los bienes o0 servicios
contratados, el cual contendra
como minimo:

a) Las especificaciones
técnicas de los bienes o
servicios recibidos.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
b)  Si se trata de bienes; las
caracteristicas fisicas de los
mismos tales como: Clase,
serie, marca, estado, calidad p N
y cantidad., valor unitario, M
valor total, fechas de recibo, Y
periodo cobrado y en E |
general todas las = =
circunstancias de  modo \ }
tiempo y lugar en que se .

ejecutd el contrato, dejando
constancia que el bien
producto recibido por
Entidad  correspond
contratado, anex

respectiva cuenta de
Asi mismo deberd

faladas en Resolucién
del30 de enero de 2009

A 4
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7.3.2 CONCURO DE MERITOS

PUNTO DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSERV
ACIONES
Realiza los estudi'os previos -
evaluando la necesidad que la
dependencia pretende satisfacer A Y
con la adquisicién de bienes, ‘
obras y/o servicios. Los estudios |
estardn basados en el Plan y 4
Estratégico y el Plan de ‘"1
Actividades y demas normas T
que regulen su funcionamiento
Determina la necesidad
contratar servicios indigando
claramente las especific
técnicas, los ,parametro PUNTO DE
calidad y demas caracteristi )
CONTROL.:
de acuerdo ando de .
. - ) el estudio de
Director Técnico, establecido en - ;
- o . | oportunidad y
Jefes de Oficinas | electrénico ormato (estudio L
. . . conveniencia (ECO)
1. | Asesoras, Subdirector de oportunidad .
. o debe venir con la
Coordinador con y conveniencia) | ..
) o ) P firma del responsable
funciones directivas Ficha Técnica .
de la dependencia
- con la necesidad a
uerimiento
. I contratar
Direccion
alor estimado

te memorando de solicitud
del objeto a contratar

acompafado del formato
establecido en medio fisico o
electrénico (estudio de

oportunidad y conveniencia) y
ficha  técnica al Director
Administrativo

Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar y revisa
que venga acompafado del
formato establecido en medio
fisico o electronico (estudio de
conveniencia y oportunidad) y
ficha técnica

2. | Director Administrativo

Consulta y analiza presupuesto
y determina la modalidad de
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PUNTO DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSERV

ACIONES

seleccion

Remite memorando de solicitud

del objeto a contratar

acompafado del formato P

establecido en medio fisico o D

electrénico (estudio de L

oportunidad y conveniencia) y .

ficha técnica al Subdirector de =

Recursos Materiales o a la }

dependencia de la necesidad a A

contratar si es necesario ajustar

el Estudio de Oportunidad

conveniencia conforme a

requisitos de ley,

Estratégico o el

Actividades

Recibe memorando de soli

del objeto a

S puNTo D
CONTROL
Subdirector de

Subdirector de Recursos
Materiales

electronic (es

oportu onvelii )

ficha técnica as

docuiiientos que c@hliforman los
estuLkprevios )
V:umentacién

ofesional para que elabore

ama del proceso

Recursos Materiales
revisa que todos los
documentos que
soportan el proceso
estén completos

onograma del proceso
isiobn y aprobacion del
de Recursos
Materiales, Director
Administrativo y  Contralor
Auxiliar

de Recursos

Revisa cronograma del proceso
de seleccién por concurso de
méritos.

Convoca a Junta de Compras y
Licitaciones para aprobar la

PUNTO DE
CONTROL El
Subdirector de

Recursos Materiales
revisa el alcance y las
fechas de inicio y de

Junta de
Licitaciones

Compras

apertura del proceso de terminacién del
seleccion por concurso de proceso
meritos y cronograma.

OBSERVACION

Revisa y da autorizacion de
apertura del proceso de
seleccion de concurso de
méritos y aprueba cronograma

Cronograma

El  Subdirector de
Recursos Materiales
como Secretario de la
Junta levantara el
Acta
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERV
ACIONES

Contralor Auxiliar

Recibe autorizacién de apertura
del proceso de seleccion de
concurso de méritos y
cronograma

Envia acta y el cronograma
aprobados en copia fisica vy
medio magnético al Subdirector
de Recursos Materiales

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el acta y el cronograma
aprobados en copia fisica vy
medio magnético por la Junta de
Compras y Licitaciones

Entrega Técnico Operativo
acta y el crono a

aprobados en copia
medio magnético
documentacion  soporte
proceso

Técnico O

p
Subdirecg H
Materia

Recibe el acta
aprobados en

contratar
formato

(estudio de
ad y conveniencia) |,
Scni y demas

El funcionario delegado por la
dependencia que solicita el
servicio servira de soporte a la
Direccion Administrativa y
Financiera para elaborar los
documentos preparatorios del
concurso de méritos

Entrega al Subdirector de
Recursos Materiales todos los
documentos soportes para su
revision

Memorando

10.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y revisa la
documentacion remitida y envia
al Director Administrativo
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PUNTO DE
N¢ RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
Recibe y revisa la
documentacion remitida e
11.| Director Administrativo informa al Contralor Auxiliar
para solicitar el certificado de
disponibilidad presupuestal. e

12.

Contralor Auxiliar

Solicita a la Subdirecciéon
Financiera el certificado de
disponibilidad presupuestal

13.

Subdirector Financiero

Recibe solicitud de
disponibilidad vy expide el
certificado de disponibilidad
presupuestal y lo envia a
Subdireccién de  Recurso
Materiales

14.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el certificado
disponibilidad presupue
envia a Profesional Unive
y/o Especializado asignado

15.

Profesional  Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Subdireccién de Recursos
Materiales

Elabora proyecto de aviso
convocatoria d erdo con las
instrucciones i

en medio
de aviso

Subdirector, Cursos

‘| Material

D el proyecto de aviso
vocatoria para  su
, modificaciones y
correcciones segun el caso y
remite al Director Administrativo.

Recibe y revisa copia fisica y
medio magnético el proyecto de
aviso de convocatoria y pone su
vege

Remite a la Junta de Compras y
Licitaciones copia fisica y en
medio magnético el proyecto de
aviso de convocatoria para su
revision, modificaciones y
correcciones frente al contenido
de los mismos

18

Junta de Compras vy

| Licitaciones

Reciben la copia fisica y en
medio magnético el proyecto de
aviso de convocatoria para que

Acta

Aviso

de
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERV
ACIONES

revisen, modifiquen y corrijan
los mismos en lo pertinente.

Envian a la Subdireccion de
Recursos Materiales en copia
fisica y en medio magnético el
proyecto de aviso de
convocatoria

convocatoria

19.

Subdirector de Recursos

Materiales
(Secretario  Junta
Compras y Licitaciones)

de

Recibe las observaciones
realizados al proyecto de aviso
de convocatoria en copia fisica y
medio magnético y los envia a
Profesional

Universitario y/
Especializado para modificar
proyecto en lo pertinente

Convoca a la Junta de Co
y Licitaciones para aproba

del proyecto de pliegos de avis
de convocatori&

Recepcio I
manif i &S
la cumenta vrte

oferentes al
Evaluador para su
y den repuestas a

&

"‘ I l“ '

OBSERVACION
as Oficina Asesora
Juridica, Subdireccion

Financiera y
dependencia de
origen del

requerimiento realizan
evaluaciones
correspondientes,  si
faltan documentos,
deberan solicitarlos de
acuerdo con la
normatividad vigente

magnética de las ofertas
presentadas para su evaluacion
y envian al Subdirector de
Recursos Materiales en copia
fisica y en medio magnético las
mismas.

Elabora la lista corta o multiusos
de acuerdo a la evaluacion

realizada para enviar al
Subdirector de Recursos
Materiales

memorando

21.

Subdirector de Recursos

Materiales (Secretario
Junta de Compras
Licitaciones)

de
y

Recibe en copia dura y en medio
magnético las  evaluaciones
realizadas con lista corta o
multiusos segun el caso.

Envia y convoca a la Junta de
Compras y Licitaciones para
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERV
ACIONES

aprobar las evaluaciones

presentadas

22.

Junta de
Licitaciones

Compras

Estudia y aprueba las
evaluaciones presentadas y la
conformacion de la lista corta o
multiusos
Ordena al Director
Administrativo elaborar la
Resolucién que adopta la
conformacién de la lista corta o
multiusos

Acta

('\nnn‘ ’

23.

Director Administrativo

Elabora Resolucién que adopt
la conformacion de la lista ¢

o0 multiusos y envia al Co
Auxiliar para su firma

or

24.

Contralor Auxiliar

25.

Subdirector de Re
Materiales

Firma Resoluciéon que ado
conformacion de la lista corta
multiusos

Resolucién

>y Secretaria
que adopta la
ion de la lista corta o

publicacién y
acion

Publica Resoluciéon que adopta
la conformacion de la lista corta
0 multiusos y deja constancia de
su publicacién

Constancia

PUNTO DE
CONTROL: La
lista corta o multiusos
se publica en la
pagina Web de Ia
entidad

Notifica la Resolucién adopta la
conformacién de la lista corta o
multiusos a los interesados

28.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las  impugnaciones
contra la Resolucion adopta la
conformacion de la lista corta o
multiusos

Remite a los miembros del
Comité Evaluador los escritos
de impugnaciéon contra la

Memorando
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PUNTO DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
Resolucién
Recibe, evalla las
impugnaciones presentadas
contra la Resolucién y envia al
29.| Comité Evaluador Subdirector de Recursos ‘
Materiales la decision tomada al A
respecto. =
} i
w4
A

30.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe la decision tomada al
respecto y convoca a la Junta
de Compras y Licitaciones par
aprobacion de la revigi
realizada

Profesional  Universitario

y/o Especializado

Elabora el proyecto de plie
condiciones de acuerdo con

&

Materiales

31. ) I instrucciones regibidas del
Subdireccion de Recursos :
. Subdirector de rsos
Materiales .
Materiales
32 Subdirector de Recursos

y revisa

la
aciéon dada. Informa
ralor Auxiliar para
el certificado de

sponibilidad presupuestal.

Remite a la Oficina Asesora

Juridica, Subdireccién
Financiera y  dependencia
interesada copia fisica y en

medio magnético el proyecto de
pliegos de condiciones para su
revision, modificaciones y
correcciones frente al contenido
de los mismos

34.

Oficina Asesora Juridica,
Subdireccién Financiera y
dependencia interesada

Reciben la copia fisica y en
medio magnética el proyecto de
pliegos de condiciones para que
revisen, modifiquen y corrijan
los mismos en lo pertinente.

Estudio técnico
, financiero vy
juridico
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERV
ACIONES

Envian a la Subdireccion de
Recursos Materiales en copia
fisica y en medio magnético el
proyecto de pliegos de
condiciones con las
modificaciones propuestas

35.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las observaciones
realizadas al proyecto de pliegos
de condiciones en copia fisica y
medio magnético

Convoca a la Junta de Compras
y Licitaciones para apr

obacié
del proyecto de pliegos
condiciones

f
"‘imi ’

36.

Junta de Compras vy
Licitaciones

Revisan, modifican, co
aprueban el proyecto de p
de condiciones del proceso

remiten Directo
Administrativo

OBSERVACION
El Subdirector de
Recursos Materiales
como Secretario de la
Junta, sera quién
levantara el Acta

37.

Director Administrativo

Recibe ite a direc
de SO te
medig magnético roysgi® de

nes para
rrecciones
Junta de

)

‘| Materiales

Recibe
condig

proyecto de pliegos de

es para modificaciones
ecciones senaladas en

copia fisica y medio magnético

Entrega a Profesional para que
incorpore las modificaciones y
correcciones  sefialadas  al
proyecto de pliegos de
condiciones

39.

Profesional  Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Incorpora  modificaciones y
correcciones sefaladas al
proyecto de pliegos de
condiciones del objeto contratar
de acuerdo con las instrucciones
recibidas del Subdirector de
Recursos Materiales

Entrega copia fisica y en medio
magnético el proyecto de
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PUNTO DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSERV
ACIONES
pliegos de condiciones al
Subdirector de Recursos
Materiales
Recibe y revisa el proyecto de p
pliegos de condiciones en copia -
Subdireccién de Recursos fisica y medio magnetico del h
40. Vateri objeto a contratar i
ateriales C L
onvoca a la Junta de Compras ]
y Licitaciones para aprobacion }
del proyecto de pliegos de -
condiciones
Revisa, modifica y/o aprueba e
proyecto de  pliegos
41 Junta de Compras vy |condiciones y entreglsc’ta’ ligrzye%e
| Licitaciones Subdirector de 19

diciones

42,

Subdirector de Recursos
Materiales

de pliegos de

iciones para
la publicacién en 3

gina Web

43.

Técnico

Operativo
Subdireccién Subdirec
de Recursos Material
Recursos Materiales

de su
carpeta del

Constancia de
publicacién

PUNTO DE
CONTROL.:

Publicacion del
proyecto de pliegos
de condiciones
estudios y
documentos  previos

en SECOP y pagina
Web de la entidad

na las observaciones
tadas por los posibles

oferentes dentro del término
previsto

Envia copia dura de las
observaciones a la Oficina

Asesora Juridica, Subdireccion
Financiera y al dependencia de
origen para que den repuestas a
las mismas

45.

Oficina Asesora Juridica,
Subdireccién Financiera y
dependencia interesada

Reciben la copia fisica y en

medio magnético las
observaciones hechas al
proyecto de pliegos de
condiciones para que den

respuesta a las observaciones
presentadas en lo pertinente y
lo envian al Subdirector de

Memorando
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ACIONES
Recursos Materiales (Secretario
Junta de Compras y
Licitaciones) en copia fisica y
en medio magnético.
py N
Recibe en copia dura y medio -
Subdirector de Recursos magnéticp las respuestas a las E
46.| Materiales observaciones propuestas  y =
somete a consideracion de la ]
Junta de Compras y Licitaciones }
para su aprobacién k- 4

Aprueba las respuestas a las

49.

Profesional  Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Subdireccion de Recursos
Materiales

47. J.Lmta. de Compras 'y observaciones propuesta
Licitaciones
presentadas
Recibe las modificacignes
Subdirector de Recursos aprobadas,  si 5 elgaso,
48. . entrega a Profesional pa
Materiales .
incorpore en el texto
proyecto de pliego las mismas.
Incorpora

Proyecto

de

Entr ra Mdlo oliego 4o
mag de pliego .
condiciones
de con las
g adas que
das, si es el
ubdirector de

Materiales

Recibe y revisa en copia dura y

go de condiciones con las
modificaciones aprobadas que
han sido incorporadas, si es el
caso.

inistrativo.

Recibe y revisa copia fisica y
medio magnético las respuestas
proyecto de pliegos de
condiciones con modificaciones
aprobadas.

Remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales copia
fisica y en medio magnético
para convocar a la Junta

52.

Subdirector de Recursos
Materiales
Secretario de Junta de

Convoca a junta de Compras y
Licitaciones para aprobacién del
proyecto de pliegos de
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PUNTO DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
Compra y Licitaciones condiciones

53.

Junta de
Licitaciones

Compras

y

Recibe, revisa y aprueba el
proyecto de pliegos de
condiciones con las

modificaciones

Entrega al Secretario de la Junta
de Compras y Licitaciones
(Subdirector de Recursos
Materiales) para su publicacién

en la pagina Web de la entidad
en diarios de amplia circulacig

54.

Contralor Auxiliar

apertura
al Director

:
@,

de

Resolucién
apertura

Pliego de
condiciones

definitivo

PUNTO DE
CONTROL:
Resolucién de
apertura y la
publicacién del pliego
de condiciones
definitivo
OBSERVACION:

La resolucion de
apertura podra

revocarse durante el
desarrollo del
proceso, por causales
legales (art.69CCA) o
por motivos de interés
publicos, por un
término no superior a
15 dias habiles o un
término mayor cuando
se requiera.

Director Ad

Recibe Resolucién de apertura
del proceso y envia al
Subdirector de Recursos
Materiales para continuar con el
trdmite

56.

Subdirector de Recursos

materiales

Recibe Resolucién de apertura
del proceso y entrega Técnico
para su publicacion y

57.

Técnico operativo

Subdireccién de Recursos

Materiales

Publica Resolucién y  pliegos
de condiciones definitivos en la
Web

Constancia de
publicacién

PUNTO
CONTROL.:

DE

La publicacién avisos
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N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSERV
ACIONES
debe realizarse en
diarios de amplia
circulacion y en la
pagina Web vy en
Elabora aviso de invitaciéon de
Profesional  Universitario acuerdo con las instrucciones
e del Subdirector de Recursos
y/o Especializado Materiales
58.| (Abogado)
Subd|rec0|on de Recursos Remite al Subdirector de
Materiales ; .
Recursos Materiales el aviso de
invitacion
Subdirector de Recursos Rec_nbe aviso  de mwtaq
59. . revisa, pone Vo.Bo.. y en al
Materiales . L )
Director Administrativo
Recibe, revisa y aprue e
60.| Director Administrativo aviso de invitacién y envi
Contralor Aucxilia
Recibe y apr el aviso de
61.| Contralor Auxiliar Invitacion
Subdirector de Recursos Secretaria
62. .
Materiales Recursos
aviso de
Secretaria aprobado vy envia a
63.| Subdireccién de Red antes de la lista corta o
Materiales las invitaciones a
efllar propuestas
OBSERVACION
Recibe propuestas técnica y Los integrantes
o presentaran en dos
economica de los oferentes
64 sobre sellados sus
: . . propuestas, en los
Remite propuesta técnica al X ~
o parametros sefalados
Comité Evaluador .
en el pliego de
condiciones
OBSERVACION El
Recibe y evalla la propuesta comité valorara el
técnica y solicita documentos mérito de cada una de
con relacién a los requisitos que las propuestas en

65.

Comité Evaluador

la ley permita subsanar

Realiza las evaluaciones y las
remite Subdirector de Recursos
Materiales

funcién de su calidad,
de acuerdo con los
criterios senalados en
el pliegos de
condiciones del
respectivo concurso
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PUNTO DE
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
Recibe las evaluaciones
realizadas a la propuesta
66 Subdirector de Recursos |técnica y envia a la Oficina
‘| Materiales Asesora Juridica, Subdireccion
Financiera y dependencia de p N
origen
Reciben la copia fisica y en =
medio magnético  las ofertas =
Oficina Asesora Juridica, |presentadas para su evaluacion w
67.| Subdireccién Financiera y|y  envia al Subdirector de A 4
dependencia de origen Recursos Materiales en copia
fisica y en medio magnético la
mismas. /
Recibe en copia duray en m l
22%2:3;(3) las. evaluacione PUNTO DE
: : CONTROL
Subdirector de Recursos .
68. . . La mejor propuesta
Materiales Envia y a unta 1 b |
Comm sere: aque o Iienga e
puntaje mas alto
apro las aluagiones
presvas )
69. Jlur)tal de Comprag studla' rueba las Acta
Licitaciones ones presentadas

apertura y revision de
ta econémica

voca a audiencia publica
para dar a conocer el orden de

ool OBSERVACION
calificaciéon de las propuestas
P La propuesta
técnicas _ .
economica debera
. incluir todos los
Procede abrir el sobre que .
. conceptos asociados
contiene la propuesta
. con las tareas a
econémica del  proponente
) . contratar
ubicado en el primer lugar en el
orden de calificacién y entrega a
Subdirector de Recursos
Materiales
Elabora acta de la decision PUNTO DE
tomada en la audiencia publica CONTROL
71 Subdirector de Recursos Acta de|Se efectuaran las
‘| Materiales Verifica la consistencia de la|audiencia clarificaciones y
propuesta econémica respecto ajustes que sean
de las actividades descritas en necesarios.
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N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
propuesta técnica No podran
modificarse los
Si de la \verificacion de la requerimientos
propuesta econdémica del técnicos minimos
proponente se identifica que no
es consistente con su propuesta
técnica, se dara por terminada la
revision y se rechazara.
Si es rechazada se repetira el
procedimiento
Procede abrir el sobr
72.| Director Administrativo economico d.el. propone,
ubicado en el siguiente ord e

elegilibidad

73.

Director administrativo

Elabor, nj en 0
propghente el devl

contrato y
nal para la
el Proyecto de
on que adjudicara el
al proponente

contratg

selecgionado

Acta
Acuerdo

de

OBSERVACION

Si la entidad declara
desierto el concurso,
la  entidad podra
iniciarlo de nuevo,
prescindiendo de la
publicacién del
proyecto de pliego de
condiciones

En el evento de
haberse conformado
lista corta para el
proceso fallido, sera
posible hacer uso de
la misma en tanto
cumpla con las
exigencias del pliego
de condiciones para
su utilizacion

(Articulo 72 del
Decreto 2474 de
2008)

Universitario

Elabora proyecto de resolucion
que adjudicara el contrato vy
entrega a Subdirector de
Recursos Materiales

75.

Subdirector de Recursos

Materiales

Recibe y revisa proyecto de
resolucién que adjudicara el
contrato y pone su Vo.Bo. y
envia al Director Administrativo

76.

Director Administrativo

Recibe y revisa proyecto de
resolucién que adjudicara el
contrato y pone su Vo.Bo. y
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERV
ACIONES

envia a Jefe Oficina Asesora

Juridica

77.

Jefe Oficina  Asesora

Juridica

Revisa y emite concepto de
legalidad al proyecto de
resolucién que adjudicara el
contrato y envia al
Administrativo.

Director

78.

Director Administrativo

Recibe el concepto de legalidad
sobre el proyecto de resolucion
y remite al Subdirector de
Recursos Materiales

79.

Subdirector de Recursos
Materiales

Secretario de Junta de
Compras y Licitaciones

Recibe el concepto de legalidad
sobre el proyecto de resolucio
y consolida de acuerdo con
informes rendidos dentr

el
plazo fijado en el pli de

~ill g

&

condiciones.

Adjudica contrato roponent cta
seleccio audiencia

de

OBSERVACION

Delegacion efectuada
mediante Resolucién
Reglamentaria 005 de

.| Contralor auxiliar

Firma contrato.

perfeccionado

80.| Contralor Auxiliar 31 de agosto 2001
Firm n vde Resolucién de
' adjudicacion PUNTO DE
CONTROL audiencia
de adjudicacion
Subdirector Re volucion al
Materiales .
81. Secretario de Juntd Oficio
Compras y ANes a a los no favorecidos.
iof abora proyecto de contrato y
d envia a Subdirector de Recursos | Minuta
Materiales para revisién
Recibe vy revisa proyecto de
contrato y pone su Vo.Bo. y
envia al Director Administrativo
Recibe y revisa proyecto de
Director Ady contrato y pone su Vo.Bo. y
envia al Contralor Auxiliar
Contrato

86.

Secretaria
Subdireccion de Recursos
Materiales

Fecha y numera el contrato
Registra en el libro de radicacién
Saca copia del contrato

Entrega copia del contrato al

Registro
Presupuestal

Pagina 44 de 102




( CONTRALORIA (A
; )N o s0GoTA. D @ PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS
%

PUNTO DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES

contratista para que constituya
la poliza de garantia Unica y
cancele los derechos de
publicacién

Solicita Registro Presupuestal

Recibe pdliza de garantia,
recibo de pago de publicacién
en Registro Distrital y entrega a
Profesional de la Direccion
Administrativa

P N
h
A
} |
| ]
} i
y 4
A W 4
CeaEEEs
PUNTO DE
CONTROL

Profesional  Universitario
y/o Especializado
Direccion Administrativa y

Revisa para Vo.Bo.
aprobacion de la garanti
parte del Director Admini

| Profesional revisa

87.
los amparos y la fecha

Financiera de expediciéon del
péliza
Proyecta memorandos pa
Técnico Operativo | firma del Direc dministrativo
88.| Subdireccién de Recursos | designando
Materiales Intervent
contrati
A 4 OBSERVACION: Ia

dependéncia que
solicito el bien , obra
0 servicio sera la
esignMisor y/o encargada de la

ptor interventoria 0

89.| Director Administrati Memorando supervision y de su
ica al contratista la fecha control, vigilancia, o
ion del contrato. recae en la
dependencia mas
idonea  segun el
objeto del contrato a
celebrar
Verifica que cumpla con el PUNTO DE
objeto contratado y CONTROL:
cumplimiento de funciones con
relacion del cumplimiento del Se elabora Acta de
objeto contractual Inicio del Contrato
10.  Exigir del contratista la|Informes de Se realizara la
90.| Interventor ejecucién idénea y oportuna del | Interventoria o | verificacion de las
objeto contratado. supervisor obligaciones
contractuales por
20. Verificar la aprobacion de las parte del interventor
pélizas exigidas en el contrato,
sus modificaciones adiciones vy OBSERVACIONES
prorrogas, segun el caso. Durante la ejecucion
del contrato el
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

30. En caso de cualquier
incumplimiento  requerir  por
escrito al contratista, para
soportar la eventual aplicacion
de las sanciones contempladas
en el contrato y |a ley.

40. Adelantar las gestiones

necesarias para el
reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y

garantias a que hubiere lugar.

50. Solicitar al

contratista
aprobar el plan de inversig I

anticipo, si es del caso.
50. Solicitar la actualizaci
revision de los precios cu
se produzcan fendmenos q
alteren en su
econdémico o

contrato.

60. Adelanta re
perigdicas de s  obras
ejec as, servicigs prestados
Q. bi suminigttados, para

verifica umplan con
ondiciones de calidad
por los contratistas, y
promovgtan las acciones de
abilidad contra éstos y
garantes cuando dichas
condiciones no se cumplan.

70. Exigir que la calidad de los
bienes y servicios adquiridos por
las entidades estatales se ajuste
a los requisitos minimos
previstos en las normas técnicas
obligatorias, sin perjuicio de la
facultad de exigir que tales
bienes o servicios cumplan con
las normas técnicas
colombianas o, en su defecto,
con normas internacionales
elaboradas por organismos
reconocidos a nivel mundial o
con normas extranjeras
aceptadas en los acuerdos
internacionales  suscritos  por

PUNTO DE
CONTROL/OBSERV
ACIONES
consultor s6lo podra
sustituir algun
miembro del equipo

de trabajo si asi se lo
la entidad
Decreto

L
i
ERVAGIONES
Las figiones de los
interventores se
encuentran
consignadas en
ESOLUCION
No.0112 DE ENERO
30 DE 2009
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PUNTO DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES

Colombia.

80. Adelantar las acciones
conducentes a obtener Ia
indemnizacién de los dafos que
sufran en desarrollo o con
ocasion del contrato celebrado.

90. Elaborar y suscribir las actas
de inicio, suspension,
reiniciacion del contrato, y de
todos los documentos
producidos como consecuenci
de la ejecucion del mismo.

('\nnn‘ ’

10. Efectuar el seguimie
ejecucién del contrato,
verificar que se cumpla de
de los términos vy plaz
pactados.

11. Vigil
las ¢
térmi de referengia, Sy

especificaciones generales para
lad a ejecucion gel contrato.
dop? las  medidas

allas para  mantener
durante el desarrollo y ejecucién
del c@fitrato las condiciones

) econdmicas y
financieras existentes al
momento de proponer en los
casos en que se hubiere
realizado licitacién o concurso, o
de contratar en los casos de
contratacién directa. Para ello
utilizardn los mecanismos de
ajuste y revisibn de precios,
acudiran a los procedimientos
de revisién y correccion de tales
mecanismos si fracasan los
supuestos o hipoétesis para la
ejecucion.

13. En el evento de grave
incumplimiento de las
obligaciones contractuales,
deberan solicitar y sustentar
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PUNTO DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES

ante el Director Administrativo la
declaratoria de caducidad del
contrato.

14. Verificar que las garantias
se encuentren vigentes durante
el término de ejecucién del
contrato y sus adiciones,
suspensiones y prérrogas si es
el caso, de acuerdo con lo
estipulado en el contrato.

r
@,

15. En los contratos de
prestacién de i
profesionales y de apoyo
gestion, realizar la indu
contratista, sefnalando
objetivos del contrato
necesidad que se

satisfacer, de cual
constancia en

dejara
suscrita

conjunta
contrati
16. amitar cua sea del
caso, el ingreso al a@lmacén de

s adquigidos por la
tlda

Expedir el recibo a
satisfacgion de los bienes, obras
0 servigios adquiridos, una vez

ada la verificacion integral
de los bienes o servicios
contratados, el cual contendra
como minimo:

c) Las especificaciones
técnicas de los bienes o
servicios recibidos.

d) Si se trata de bienes; las
caracteristicas fisicas de
los mismos tales como:
Clase, serie, marca,
estado, calidad y
cantidad., valor unitario,
valor total, fechas de
recibo, periodo cobrado
y en general todas las
circunstancias de modo
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PUNTO DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES

tiempo y lugar en que se
ejecutd el contrato,
dejando constancia que
el bien o producto
recibido por la Entidad
corresponde al
contratado, anexando la
respectiva cuenta de
cobro. Asi mismo
debera dejar indicacion
clara del destino de los
bienes adquiridos, en

cumplimiento de o
definido en el estudio
conveniencia y

oportunidad. Las
demaés fun es

sefaladas en l
Resolucién 112 del

r
@,

de enev&ZOOQ

~\\N

A 4

\ J
%v
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7.3.3 SELECCION ABREVIADA

7.3.3.1 Bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun

subasta inversa.

utilizacion por

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACION

Director Técnico,
Jefes de Oficinas
Asesoras, Subdirector

Coordinador con
funciones directivas

Realiza los estudios previos
evaluando la necesidad que la
dependencia pretende satisfacer
con la adquisicion de bienes,
obras y/o servicios. Los estudios
estardn basados en el plan

estratégico y el plan de
actividades y demas normas
regulen su funcionamiento P

Determina la

adquirir  bienes,

servicios indicando claramen

las especificaci técnicas, los

parametros de c

caracteristi de

formato

fisico electréni est de
Vv

oportygidad vy eniencia)
aco fiado de la a técnica
obj contrat

requerimiento
la Direccion
iva un valor estimado
a contratar, soportado
otizaciones del bien, obra
0 servicio que se pretende
adquirir

Remite memorando de solicitud
del objeto a contratar
acompafado del formato
establecido en medio fisico o
electrénico (estudio de
oportunidad y conveniencia) vy
ficha técnica al Director
Administrativo

emorando
de solicitud —
formato
(estudio de
oportunidad vy
conveniencia)
Ficha Técnica

PUNTO DE CONTROL.:

el estudio de oportunidad y
conveniencia (ECO) debe ir
con la firma del responsable
de la dependencia con la
necesidad a contratar

Director Administrativo

Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar y revisa que
venga acompafiado del formato
establecido en medio fisico o
electrénico (estudio de
conveniencia y oportunidad) y
ficha técnica

Pagina 50 de 102




= C

CONTRALORIA @

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

B 27
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES
Consulta y analiza presupuesto y
determina la modalidad de
seleccién
- -
Remite memorando de solicitud "“
del objeto a contratar { L
acompanado del formato .
establecido en medio fisico o LN ;
electrénico (estudio de “__ }
oportunidad y conveniencia) y N
ficha técnica al a Contralor
Auxiliar y al subdirector de
recursos materiales o a
dependencia de la necesi
contratar si es necesario
el Estudio de Oportuni
conveniencia conforme a
requisitos de ley, el
Estratégico o | Plan
Actividades
Recibe m do
del
acom ado
3. Contralor Auxiliar estableci
emorando de solicitud
ieto a contratar
lo] del formato
0 en medio fisico o PUNTO DE CONTROL
ico (estudio de .
. L Subdirector de Recursos
Subdirec qportunldafj Y convenlenme}), Materiales revisa que todos
4. ficha técnica y demas | d q
documentos que conforman los 0s ocumentos que
soportan el proceso estén

estudios previos

Entrega toda la documentacién a
Profesional para que elabore el
cronograma del proceso

completos

Universitario

Elabora cronograma del proceso
para revisién y aprobacion del

5 )(/A%(I)Esggg;allzado Subdirector de Recursos
9 Materiales
Revisa y aprueba cronograma del
proceso de seleccion.
6 Subdirector de Recursos

Materiales

Convoca a Junta de Compras y
Licitaciones para aprobar Ila
apertura del proceso licitatorio y
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACION
ES

cronograma.

Junta de Compras vy
Licitaciones

Aprueba la apertura del proceso
de seleccién y cronograma.
Designa comité evaluador para el
proceso.

Acta
Cronograma

OBSERVACION

El Subdirector de Recursos
Materiales como Secretario
d levantara el

Director Administrativo

Recepcion del acta y el
cronograma aprobadas en copia
fisica y medio magnético vy
entrega al  Subdirector de
Recursos Materiales

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y entrega el acta vy el

Técnico Operativo

cronograma aprobadas en copi
fisica y medio magnético por
dependencias competenteg “al

10.

Técnico Operativo

Recibe memorando de s
del objeto a
acompafado

establecido en
electrénico (

oportunid onverienci
ficha nic y
docuniéntos que formiap” los

estud

previos

pre -cotizaciones

recios de referencia o
del SICE de los bienes
0Ss a contratar para
el presupuesto.

Elabora los cuadros comparativos

Remite al  Subdirector de
Recursos Materiales todos los
documentos soportes para su
revision

Cotizaciones

Constancia
Consulta
SICE

Cuadros
Comparativos

Recibe y revisa la documentacion
dada vy remite al Director
administrativo y financiero

Director Administrativo Y

Recibe y revisa la documentacion
dada, e informa al contralor

12. . . o s -
Financiero auxiliar para solicitar el certificado
de disponibilidad presupuestal.
Solicita a la  Subdireccién
13. | Contralor Auxiliar Financiera el certificado de

disponibilidad presupuestal
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACION
ES

REGISTROS

14.

Subdirector Financiero

Recibe solicitud de disponibilidad
y expide el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
envia a  Subdireccion de
Recursos Materiales

El
de
disponibilidad
presupuestal

Certificado

P N

15.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
envia a Profesional Universitario
y/o Especializado asignado

L)

16.

Universitario
Especializado

Profesional
y/o
(Abogado)

Elabora proyecto de pliegos de
condiciones de acuerdo con las
instrucciones recibidas del
Subdirector
Materiales
Entrega copia fisica y e edio
magnético el proyecto de
de condiciones al Subdirecto
Recursos Materiales

de Re?

17.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe copia
magnético el proy

de condici ara isi6
modific es co i
segu casoyre al Digector

Admi

A W 4
K

18.

Director Ad

isica y en
royecto de
es para su

la Oficina Asesora
ubdireccién Financiera
dencia interesada copia
fisica y en medio magnético el
proyecto de pliegos de
condiciones para su revision,
modificaciones y correcciones
frente al contenido de los mismos

Reciben la copia fisica y en
medio magnética el proyecto de
pliegos de condiciones para que

a  Asesora | revisen, modifiquen Yy corrijan los | Memorando
19 JL_Jrl' ica, Subdireccién | mismos en lo pertinente. t_écnicp ,
" | Financiera y financiero vy
dependencia interesada |Envian a la subdireccion de |juridico

recursos materiales a las
respectivas observaciones en
copia fisica y en medio magnético
20 Subdirector de Recursos | Recibe las observaciones
" | Materiales realizados al proyecto de pliegos
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACION
ES

en copia fisica y medio magnético
y los envia a Profesional
Universitario y/o Especializado
para modificar el proyecto en lo
pertinente

21.

Profesional Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Elabora proyecto de pliegos de
condiciones del objeto contratar
de acuerdo con las instrucciones
recibidas del Subdirector de
Recursos Materiales

Entrega copia fisica y en medio

magnético el proyecto de pliego
de condiciones al Subdirector
Recursos Materiales

-
-
B
B -]
— &
e

S

22.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe copia fisica y¢medio
magnético el proyecto de
de condiciones para su revis
modificaciones correccione
segun el caso y&e al Director

Administrativo.

23.

Director Administrativo.

Recibe y 82 CO fisica
medio Mr t
s

pliegog de condic su

magnetico el proyecto
de condiciones para
la Junta

a la Junta de Compras y
iones para aprobacién del
proyecto de pliegos de
condiciones

Revisan, modifican, corrigen y
aprueban el proyecto de pliegos
de condiciones del proceso

Da autorizacion al Contralor
Auxiliar para que adelante el
proceso contractual

Acta,
Memorando

OBSERVACION El
Subdirector de Recursos
Materiales como Secretario
de la Junta, serd quién
levantara el Acta

26.

Contralor Auxiliar

Recibe autorizacién de apertura
para que adelante el proceso
contractual y envia en copia
fisica y en medio magnético el
proyecto de pliegos de
condiciones al Director
Administrativo
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACION
ES

27.

Director Administrativo

Remite al  Subdirector de
Recursos Materiales en medio
magnético el proyecto de pliegos
de condiciones para
modificaciones y correcciones
sefialadas por la Junta de
Compras y Licitaciones frente al
contenido de los mismos

28.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe de el proyecto de pliegos
de condiciones para
modificaciones y correcciones
sefaladas en copia fisica y medio

29.

Profesional Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

la Subdireccion d
Recursos Materiales
Incorpora modificacione y

correcciones senalad al
proyecto de pliegos
condiciones del objeto contr
de acuerdo con las instruccione
recibidas del director de

Recursos Material

Entreg ia y
magnético el proy deTaliegos

iciones al Subdirector de
Materiales

30.

Subdireccién
Recursos Materiales

la Junta de Compras y
s para aprobacion del

de pliegos de
condiciones

Revisa, modifica y/o aprueba el
proyecto de pliegos de
condiciones 'y entrega a
Subdirector de Recursos
Materiales para la publicacion en
la pagina Web de la entidad

Acta,

Entrega a Técnico el proyecto de
pliegos de condiciones para la
publicacién en la pagina Web

33.

Técnico
Operativo

Publica el proyecto de pliegos de
condiciones enla Weby archiva
constancia de su publicacién en
la carpeta del contrato

Constancia de

publicacién

PUNTO DE CONTROL.:
Publicaciéon del proyecto de
pliegos de condiciones |,
estudios y documentos
previos en SECOP y pagina
Web de la entidad
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS [ CONTROL/OBSERVACION
ES

Recepciéon de las observaciones

presentadas por los posibles
oferentes dentro del término
Subdirector de Recursos previsto
34. Materlalgs Envia copia dura de las
(secretario Junta de b : | Ofici
Compras y Licitaciones) observaciones ~a  1a Jlicina
Asesora Juridica, Subdireccién
Financiera y al dependencia de
origen para que den repuestas a
las mismas
Reciben la copia fisica y en
medio magnético la
observaciones hechas
proyecto de pliegos e
La Oficina  Asesora|condiciones para que den
35 Juridica, Subdireccién | respuesta a las observa
" | Financiera y | presentadas en lo pertinente
dependencia interesada |envian al  Subdirector
Recursos Mate s (secretario
Junta de Compra icitaciones)
en  copia.fisi '
Subdirector de Recursos
36. | Materiales y
ion de la
S respuestas a las
37. Junta de Compra b propuestas | Acta

38.

Subdirecto |I

S

las modificaciones
aprobadas, si es el caso, entrega
a Profesional para que incorpore
en el texto del proyecto de pliego
las mismas.

39.

Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

modificaciones
al

incorpora
aprobadas, si es el caso,
proyecto pliego de condiciones

Entrega en copia dura y medio
magnético el proyecto de pliego
de condiciones con las
modificaciones aprobadas que
han sido incorporadas, si es el
caso, al Subdirector de Recursos
Materiales
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACION
ES

40.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y revisa en copia dura y
medio magnético el proyecto de
pliego de condiciones con las
modificaciones aprobadas que
han sido incorporadas, si es el
caso.

F o N

41.

Director Administrativo.

Recibe y revisa copia fisica y
medio magnético las respuestas
proyecto de pliegos de
condiciones con modificaciones
aprobadas.

Remite

convocar a la Junta

a la Subdireccién d
recursos materiales copia fisic
en medio magnético a

(

P N
A W

"illl‘

S

42.

Subdirector de Recursos
Materiales

convoca a junta de Com
Licitaciones para aprobacion
proyecto de pliegos

43.

Junta de Compras vy
Licitaciones

Recibe, revisa
proyecto de
condicio

aprueba el

e la Junta
icitaciones
recursos

a Web de la entidad y
e amplia circulacion.

Acta

Proyecto
pliegos

condiciones

de
de

44,

Director A

audiencia publica por
s6lo  si el numero de
posibles oferentes es superior a
diez (10), para escoger entre
ellos, los que podran presentar
oferta en el proceso de seleccion

OBSERVACION Cuando el
ndmero de posibles
oferentes sea inferior a diez
(10), la entidad debera
adelantar el proceso de
seleccion con todos ellos

45.

Elabora acta de lo sucedido en la
audiencia  firmada  por el
Subdirector de Recursos
Materiales y Director
Administrativo

Publica acta dejando constancia
en la carpeta del contrato

Acta

46.

Secretaria
Subdireccién
Recursos Materiales

de

Deja constancia en la planilla de
las ofertas entregadas anotando
fecha y hora de entrega de las
mismas

Planilla
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES
Director Administrativo
47. | Subdirector de Recursos | Firman planilla
materiales
Elabora acta de “cierre del .
Subdirector de Recursos | proceso de seleccién” suscrita . P.U DE CONTROL :
48. . o Acta de cierre roceso de
Materiales por los que asistieron al acto de eccion a iada
cierre de del proceso.
Realiza la apertura de las ofertas =
dejando constancia de las L N V-
propuestas recibidas y el nimero OWN
de folios Las icina Asesora
Rubrica los folios de todas la JLijnr:adnlg?éra y gggggggﬁgg
49 Director Administrativo ofertas originales. Memorando origen del requerimiento
. Envia mediante memora las 5 realizan evaluaciones
ofertas presentadas a la : correspondientes, si faltan
Asesorap Juridica, Subdirec documentos, se solicitan de
. | ’ ) acuerdo con la normatividad
Financiera y dependencia .
. . vigente
origen para
juridicas, financi
al pliegos
e revisen
La Oficina Ase de
Juridica, Subdire ateriales en copia .
50. ; : ; o Evaluaciones
Financiera edio magnético.

dependencia in

51

Subdirecto
‘ Materiales

uestas de respuesta
basados en el plan
estratégico y el plan de
actividades y demds normas que
regulen su funcionamiento

Recibe en copia dura y medio
magnético Las evaluaciones de
las ofertas propuestas de
respuesta y convoca a Junta de
Compras y licitaciones

52.

Licitaciones

Compras vy

Estudia y aprueba las

evaluaciones presentadas

acta

53.

Materiales

Subdirector de Recursos

Pone a disposicion el informe de
evaluacion a los oferentes para
que presenten las observaciones
gue estimen pertinentes.

Autoriza obtencion de fotocopias
tanto de informes como de

Oficio de
Observacione
s

Memorando

OBSERVACION

Los informes de evaluacion
de las propuestas
permaneceran en la entidad
por un término de cinco (5)
dias habiles para que los
oferentes  presenten las
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74/2:%
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES
ofertas, a costa de interesados. observaciones que estimen
convenientes
Recepcion de escritos de
observaciones y envia a cada En ejercicio de estas
dependencia que elaboré las fa los oferentes no
evaluaciones para su respectiva tar, adicionar,
evaluacion y respuesta wamejorar las
. 8. Art 30
Entrega el informe de evaluacion | |
al Técnico para publicacion en la . - }
pagina Web de contratacion .
PUNTO DE CONTROL:
o _ Publica ol informe _ publicacién de informe de
Técnico Operativo . . Constancia valuacion en SECOP Y en
54. evaluaciones y deja CO”% blicacion (Y@ Web de la entidad
de su publicacién °B f .
ormulacién de
observaciones
Recibe las observaciones a
Oficina Juridica, | evaluaciones segun el caso
Subdireccién Financiera
55. : orando
y la dependencia de al
origen
al informe
Subdirector de Recursos da dentro
56 Materiales pliego de
" | Secretario de Junta
unta para aprobar el
evaluacion definitivo
s observaciones y
n el informe de
Acta

evaluacion definitivo para ser
dadas a conocer a los
participantes de la licitacion en el
acto de adjudicacién. (Art. 2,
Decreto 287/1996).

Observacione
s aprobadas

Elabora acta sobre lo debatido en
la Junta

(Abogado)

Elabora proyecto de resolucion
de adjudicacién y entrega a
Subdirector de Recursos
Materiales

Subdirector de Recursos

Recibe y revisa
resoluciéon de adjudicacion y pone

proyecto de

60. Materiales su Vo.Bo. y envia al Director
Administrativo
61. | Director Administrativo Recibe y revisa proyecto de

resolucion de adjudicacion y pone
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES

su Vo.Bo. y envia a Jefe Oficina
Asesora Juridica

Revisa y emite concepto de
Jefe Oficina Asesora |legalidad al proyecto de
Juridica resolucion de adjudicacién vy
envia al director administrativo.

62.

Recibe el concepto de legalidad y
63. | Director Administrativo remite al Subdirector de
Recursos Materiales

Recibe el concepto de legalidad y
. consolida de acuerdo con los
Subdirector de Recursos | . .
. informes rendidos dentro del
Materiales

64. Secretario de Junta de plazo_ _fijado en el pliego d
Compras y Licitaciones condiciones.

Convoca la Junta para ap r

Analizan el concepto de leg
y aprueban las evaluaciones
Junta de Compras vy |finales para ser dadas a conocer
Licitaciones a los participante la licitacién
en el acto de adjudiéaeion. (Art.

65.

OBSERVACION Delegacion
Acta de | efectuada mediante
audiencia Resolucién  Reglamentaria
66. | Contralor Auxiliar 005 de 31 de agosto 2001
Resolucién de
adjudicacion |PUNTO DE CONTROL

audiencia de adjudicacion

Subdirector Recu al

Materiales
Secretarig

Resolucién
67.
ica a los no favorecidos. Oficio

Elabora proyecto de contrato y
envia a subdirector de recursos
materiales para revision .

Recibe y revisa proyecto de
contrato y pone su Vo.Bo. y envia
al Director Administrativo

Recibe y revisa proyecto de de
Administrativo contrato y pone su Vo.Bo. y envia
al Contralor auxiliar

71. | Contralor auxiliar Firma contrato. Contrato
Fecha y numera el contrato
Secretaria Registro
72. | Subdireccion de | Registra en el libro de radicacion 9
Presupuestal

Recursos Materiales

Saca copia del contrato
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES
Entrega copia del contrato al
contratista para que constituya
la poliza de garantia Unica vy
cancele los derechos de pr W
publicacion ’—-\
Solicita Registro Presupuestal { } |
= =
Recibe pdliza de garantia, recibo \ }

de pago de publicacién en
Registro Distrital y entrega a
Profesional Especializado de |
Direccién Administrativa

S

73.

Direccién administrativa

Revisa para Vo.Bo. y apru
la garantia por parte del

NTO DE CONTROL:
celebracion del contrato y

Profesional . . perfeccionamiento del
Administrativo contrato
Técnico Operativo | del Director
74. | Subdireccion de | designando
Recursos Materiales
OBSERVACION : la
dependéncia que solicito el
bien , obra o servicio sera la
Di o . encargada de la
irector administrativ ) : .
75. fi . Memorando interventoria o supervision
inanciero . o \
al contratista la fecha y de su control, vigilancia, o
on del contrato. recae en la dependencia
mas idonea segun el objeto
del contrato a celebrar
que cumpla con el objeto
contratado y cumplimiento de PUNTO DE CONTROL:
funciones con relacion  del : - )
e . ejecucién del contrato
cumplimiento del objeto
contractual OBSERVACIONES :
1.0' 'lr’:xigir, del contratista Ia funciones consignadas en
gfg;’g’ggm{f’a‘;ggg y oportuna del|| ¢ mes de | RESOLUCION No.0112 DE
d ’ Interventoria o | ENERO 30 DE 2009
supervisor “Por medio de la cual se

2o. Verificar la aprobacion de las
pdlizas exigidas en el contrato,
sus modificaciones adiciones y
prorrogas, segun el caso.

30. En caso de
incumplimiento  requerir  por
escrito al contratista, para
soportar la eventual aplicacién de

cualquier

asignan funciones a quienes
ejerzan supervision y/o
Interventoria de los
contratos celebrados por la
Entidad.”
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7%/2:%
PUNTO DE

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES

las sanciones contempladas en el
contrato y la ley.

40. Adelantar las gestiones

necesarias para el
reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y

garantias a que hubiere lugar.

50. Solicitar al contratista y
aprobar el plan de inversion del
anticipo, si es del caso.

50. Solicitar la actualizacion o,
revision de los precios cuan e
produzcan fendmenos,
alteren en su contra el e
econdémico o financiero

contrato.
6o. Adelanta‘ revisiones

periodicas obr.
gjecutadas, p d
biene suminis 0s, ara

que ellos plan con
iCi calidad
tratistas, y

contra éstos y

tes cuando dichas
ondiciofies no se cumplan.

ir que la calidad de los
bienes y servicios adquiridos por
las entidades estatales se ajuste
a los requisitos minimos previstos
en las normas técnicas
obligatorias, sin perjuicio de la
facultad de exigir que tales
bienes o servicios cumplan con
las normas técnicas colombianas
o, en su defecto, con normas
internacionales elaboradas por
organismos reconocidos a nivel
mundial o con normas extranjeras
aceptadas en los acuerdos
internacionales  suscritos  por
Colombia.

8o. Adelantar las acciones

conducentes a obtener la

‘
-
B
B -]
— &
e
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES

indemnizacion de los dafios que
sufran en desarrollo o con
ocasion del contrato celebrado.

90. Elaborar y suscribir las actas
de inicio, suspension, reiniciacion
del contrato, y de todos los
documentos producidos como
consecuencia de la ejecucion del
mismo.

10. Efectuar el seguimiento a la

11. Vigilar el cumplimiento
condiciones fijadas en

necesdrtias pa

el desarroll ejecucion
las

ondiciones

que se hubiere
icitacion o concurso, o
tar en los casos de
cion directa. Para ello
utiizaran los mecanismos de
ajuste y revision de precios,
acudiran a los procedimientos de
revision y correccion de tales
mecanismos si fracasan los
supuestos o hipotesis para la
ejecucion.

13. En el evento de grave
incumplimiento de las
obligaciones contractuales,
deberan solicitar y sustentar ante
el Director Administrativo la
declaratoria de caducidad del
contrato.

14. Verificar que las garantias se

encuentren vigentes durante el

gjecucion del contrato, par.
verificar que se cumpla dentro
los términos y plazos pactad

‘
-
B
B -]
— &
e
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES
término de ejecucion del contrato
y sus adiciones, suspensiones y
prorrogas si es el caso, de
acuerdo con lo estipulado en el
contrato.
15. En los contratos de { “
prestacion de servicios |
profesionales y de apoyo a la LN =
gestion, realizar la induccion al \ }
contratista, senalando los .
objetivos del contrato y la
necesidad que se  busc
satisfacer, de lo cual dej
constancia en acta
conjuntamente con el con

16. Tramitar cuando sea
caso, el ingreso al almacén de |
bienes adquirido&la Entidad.

DYVez
n integral

servicios
contendra

especificaciones
nicas de los bienes o
rvicios recibidos.

f) Si se trata de bienes; las
caracteristicas fisicas de
los mismos tales como:
Clase, serie, marca,
estado, calidad y
cantidad., valor unitario,
valor total, fechas de
recibo, periodo cobrado y
en general todas las
circunstancias de modo
tiempo y lugar en que se
ejecuté el  contrato,
dejando constancia que
el bien o producto
recibido por la Entidad
corresponde al
contratado, anexando la
respectiva cuenta de
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7%/2:%
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACION
ES
cobro. Asi mismo debera
dejar indicacion clara del
destino de los bienes
adquiridos, en
cumplimiento de lo e .
definido en el estudio de ’—-\
conveniencia y L
oportunidad. Las |
demas funciones P N =
seﬁa/ada;§ en la \ }
Resolucion 112 del30 de A
enero de 2009

/.,

N »
« Vv

~\\N

A 4

\ J
%v
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7.3.3.2 Bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacién de menor
cuantia por subasta inversa

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Director Técnico, Jefes
de Oficinas Asesoras,
Subdirectores
Coordinador
funciones Directivas

Realiza los estudios previos
evaluando la necesidad que la
dependencia pretende satisfacer
con la adquisicion de bienes,
obras y/o servicios

Determina la necesidad de adquirir
bienes, obras y/o servicios
indicando claramente las
especificaciones  técnicas, los
parametros de calidad y demés
caracteristicas de acuerdo al
formato establecido en medi
fisico o electrénico (estudio
oportunidad y  convenj
acompanado de la ficha
disefada para tal efecto del
a contratar

realizado
Administrai

ar acompanado
establecido en medio
ctrénico (estudio de

y conveniencia) y

inistrativo

NTO DE CONTROL.:
estudio de oportunidad y
conveniencia (ECO) debe ir
con la firma del responsable
de la dependencia con la
necesidad a contratar

ecibe memorando de solicitud
el objeto a contratar acompanado
del formato establecido en medio
fisico o electrénico (estudio de
oportunidad y conveniencia) y
ficha técnica

Consulta y analiza presupuesto y
determina la modalidad de
seleccion a seguir

Remite al Subdirector de Recursos
Materiales, el estudio de
oportunidad y conveniencia para la
revision formal de dicho estudio. o
a la dependencia de la necesidad
a contratar si es necesario ajustar

PUNTO DE CONTROL

El director de administrativa y
financiera revisa que todos los
documentos estén completos

OBSERVACION Cuando
sobrepase la menor cuantia
de la Entidad definida en el
articulo 2°. Numeral 2°Literal
b) de la Ley 1150 de 2007, se
lleva a cabo el procedimiento
de la licitacion publica 8.3.1
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

el Estudio de Oportunidad vy
conveniencia conforme a los
requisitos de ley, el Plan
Estratégico o el Plan de
Actividades

Envia mediante memorando el
estudio de conveniencia vy
oportunidad al Contralor Auxiliar

3. | Contralor Auxiliar

Recibe memorando acompafnado

del estudio de conveniencia y
oportunidad 'y aprueba dicho
documento

Remite estudio de conveniencia y
oportunidad y ordena median
memorando adelantar el proce

4. | Director Administrativo

Recibe memorando de s
del objeto a contratar acom
del formato establecido en
fisico o electrénico (estudio
oportunidad y conyeniencia), ficha
técnica y demas mentos que
conforman los estu i

Subdirector
Recursos Materiales

nico para que realice
de mercado, solicite
y elabore los cuadros

U
Recursos Materiales

Operativo

de

memorando de solicitud
el objeto a contratar acompanado
el formato establecido en medio
fisico o electrénico (estudio de
oportunidad y conveniencia) y
ficha técnica y deméas documentos
que conforman los estudios
previos

Solicita pre- cotizaciones

Consulta precios de referencia o
indicativos del SICE de los bienes
0 servicios a contratar para ajustar
el presupuesto.

Elabora los cuadros comparativos

Pre-
cotizaciones

Constancia
consulta
precios SICE

Cuadros
Comparativos
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PUNTO DE CONTROL

9. | Subdirector Financiero

expide el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
envia a Subdirector de recurs
Materiales

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS /OBSERVACIONES
Remite al Subdirector de Recursos
Materiales todos los documentos
soportes para que sean revisados
y aprobados junto con el Director
Administrativo
Recibe documentacion, revisa y
. - . aprueba los cuadros comparativos

/. | Director Administrativo el monto de la contratacion y envia ’—‘-‘
a Contralor Auxiliar A Y
Recibe y Solicita a la Subdireccion )

8. | Contralor Auxiliar Financiera el certificado de N B
disponibilidad presupuestal h N r 4
Recibe solicitud de disponibilidad y s

Subdirector de

10, Recursos Materiales

Recibe documentos sop
asigna abogado para adela
proceso contractual

Profesional Universitario
y/o Especializado
Subdireccion de
Recursos Materiales

11)

Elabora el proyecte de pliegos de
condiciones de a do con las

instrucciones rec S de
Subdirect cur
Material
pliego de
modificaciones,

A 4
Entrega copia fisica
magnético.el proyecto,
iCi irector de
a que haya lugar y

en medio
S para su

12]

remite al Director
trativo copia fisica y en
edio magnético el proyecto de
bliego de condiciones para su
revision modificaciones y Vo.Bo.

Recibe y envia copia fisica y en
medio magnético el proyecto de
pliego de condiciones a la Oficina
Asesora Juridica, Subdireccién
Financiera y dependencia de
origen del requerimiento para su
revision y sugerencias de la parte
juridica, financiera y técnica
respectivamente
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PUNTO DE CONTROL

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS /OBSERVACIONES
Reciben el proyecto de pliegos y
realizan las evaluaciones

Oficina Juridica, | COTrespondientes
14 Subdireccion Financiera Remiten el proyecto de pliegos
'y dependencia de|. I b .
origen junto con las observaciones
realizadas al Director
Administrativo para el tramite
correspondiente
Recibe de las dependencias
15 Director Administrativo competentes las observaciones
| realizadas al proyecto de pliegos y
envia al Contralor auxiliar
Recibe, revisa el proyecto de
pliego de condiciones y ordena las
modificaciones a que haya lugar
aprueba segun el caso.
16 Contralor Auxiliar Designa comité evaluador.
Remite al Director Administrati
el  proyecto pliego de
condiciones pa&el tramite
respectivo
al
17 Director Administrativo env al
Recursos
S orrecciones
18 Subdirector Mal abogado

Recursos Materiales

el  proceso

las  Modificaciones
para el proyecto de

on las instrucciones recibidas del
Subdirector de Recursos
Materiales

Entrega copia fisica y en medio
magnético el proyecto de pliego de
condiciones al Subdirector de
Recursos Materiales para su
revision, modificaciones,
correcciones a que haya lugar y
para Vo.Bo.
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PUNTO DE CONTROL

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS /OBSERVACIONES
Recibe, revisa el proyecto de
pliego de condiciones y ordena las
modificaciones a que haya lugar y
aprueba segun el caso Proyecto de
20/ Contralor Auxiliar Pliego de
Remite al Director Administrativo | Condiciones
el .p.royecto de pliego ] Qe -
condiciones para el tramite F
respectivo. -
Recibe el proyecto de pliegos y |
21, Director Administrativo | envia al Subdirector de Recursos | |
materiales. y 4
. Recibe y remite el proyecto de e
22 Subdirector de pliegos al técnico operativo para
1 Recursos Materiales SO
publicacién.
NTO DE CONTROL.:
Publica el proyecto de pli Publicacion del proyecto de
Técnico condiciones enlaWeby a pliegos de condiciones ,
23] : . T .
Operativo constancia de su publicacién e estudios y documentos
carpeta del contrat previos en SECOP y pagina
Web de la entidad
Recepcion de las rvaciones
presentada
oferente en
Subdirector de previst A 4
o4, Recursog Materiales Envia de  las
(secretario Junta de -
O Oficina
Compras y Licitacione . o
ubdireccién

y al dependencia de
que den repuestas a

25,

Oficina

as observaciones al
de pliegos y realizan las
evaluaciones correspondientes

emiten las modificaciones
propuestas basadas en las
observaciones y envian al Director
Administrativo para el tramite
correspondiente

26

inistrativo

Recibe las respuestas a las
observaciones  presentadas vy
entrega a Contralor Auxiliar

27,

Contralor Auxiliar

Recibe, revisa y aprueba las
respuestas a las observaciones y
envia Director Administrativo para
la incorporacién al proyecto de
pliego de condiciones, si es el
caso
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS /OBSERVACIONES
Recibe y envia a Subdirector de
28/ Director Administrativo | Recursos Materiales para su
incorporacién
Entrega al Profesional las
Subdirector de observaciones' aprobadalsl al
29, R . proyecto de pliego de condiciones
ecursos Materiales :
para que incorpore al texto las -
mismas AT N
Incorpora las observaciones { =Y
aprobadas al proyecto  pliego |
definitivo de acuerdo con lo L N ;
Profesional Universitario | remitido por el contralor Auxiliar
30 y/o E_speci_a}lizado _ . V
Subdireccién de | Entrega en copia dura y medio
Recursos Materiales magnético el proyecto de pliego
condiciones definitivo
Subdirector de Rec
Materiales
Recibe y envia copia dura y i0
31 Subdirector de | magnético el proyecto de p
1 Recursos Materiales
Administrativo, ¢
Recibe y revisa pro
32/ Director Administrativo | definitivo y
Auxiliar
Recibe revisa, el Proyecto  de
33] Contralor Auxiliar proyec de pllgg con Ie}s Pliego de
nes pertinefiies y envia Condiciones
inistrativ.
Me pliegos vy
34/ Director Administrati ubdifSClor de Recursos
para que asigne
su publicacion
écnico para publicacién
del proyecto de pliegos con las
bbservaciones
Publica el proyecto de pliegos de
condiciones con las observaciones Constancia

pertinentes
constancia

en la Web dejando

Ui
1 Recursos

Materiales

Recibe y revisa en copia dura y
medio magnético el proyecto de
pliego de condiciones con las
modificaciones aprobadas que han
sido incorporadas, si es el caso.
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS %’BNST%%&%NEEOL
Recibe y revisa copia fisica y
medio magnético las respuestas
proyecto de pliegos de

38| Director Administrativo condiciones con modificaciones

aprobadas.

Remite al contralor Auxiliar en
copia fisica y en medio magnético

39,

Contralor Auxiliar.

Recibe, revisa y aprueba el
proyecto de pliegos de
condiciones con las
modificaciones anteriormente
aprobadas

Envia los pliegos de condiciones y
entrega a Director Administrativ;
para seguir con el proceso

40,

Director Administrativo

Recibe Resolucién de Apert
proceso junto con el pli
condiciones definitivo y en
Subdirector de

Materiales

Subdirector de Regpg el pliego ‘condmones
41 . definitivo, entrega a

Recursos Materiales . : :

Técnico Operativo | ZSgF=>r === o, PSS
42| Subdirector de

Recursos Materiales

dura de las

43 al Director

a la Oficina
Asesora Juridica, Subdireccién
inanciera y al dependencia de
origen para que den repuestas a
las mismas

Publica la resolucion y el pliegos
de condiciones en la Web y
archiva  constancia de su
publicacién en la carpeta del
contrato

Constancia de
publicacién

PUNTO DE CONTROL.:

Publicaciéon del proyecto de

pliegos de condiciones

estudios

y documentos

previos en SECOP y pagina

Web de la entidad
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45]

Oficina Juridica,
Subdireccién Financiera
y dependencia de
origen

Reciben en medio magnético el
pliego de condiciones definitivo y
las observaciones formuladas.

Remiten  respuestas a las
observaciones con sus respectivas
evaluaciones realizadas al Director
Administrativo para el tramite
correspondiente

Respuesta a
las
observaciones

46,

Director administrativo

Recibe las respuestas a las
observaciones presentadas por
las dependencias competentes y
envia con su V°B? al contralor
auxiliar

47,

Contralor Auxiliar

Recibe en
magnético las respuestas

copia dura y medio

a l
observaciones para su aproby

Aprueba las respuestas las
observaciones presentadas p

dependencias evaluadoras

Produce adendasM aprobado,
si es del caso

A

48]

Subdirector
Recursos Materiales

ar la lista
es y entrega al
del proceso para que
carpeta del contrato

49|

udiencia publica por
si el numero de
posibles oferentes es superior a
liez (10), para escoger entre ellos,
0s que podran presentar oferta en
el proceso de seleccién

OBSERVACION Cuando el
nuamero de posibles oferentes
sea inferior a diez (10), la
entidad debera adelantar el
proceso de seleccion con
todos ellos

Elabora acta de lo sucedido en la

audiencia firmada por el
Subdirector de Recursos
Materiales y Director

Administrativo

Publica acta dejando constancia
en la carpeta del contrato

Acta
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS /OBSERVACIONES
3 . Deja constancia en la planilla de
ecretaria
. . las ofertas entregadas anotando
51 Subdireccion de
. fecha y hora de entrega de las
Recursos Materiales )
mismas
Py N
Director Administrativo V. o
52| Subdirector de | Firman planilla “
Recursos materiales |
| |
y

Subdirector de

53, Recursos Materiales

Elabora acta de “cierre del
proceso de seleccion” suscrita
por los que asistieron al acto de
cierre de del proceso.

k. Y 4
PUNTO=SDE CONTROL

cierre de proceso de
seleccion abreviada

54, Director Administrativo

Oficina
Subdirecci
y la
origen

55.

Realiza la apertura de las
dejando  constancia d
propuestas recibidas y el nu
de folios

Rubrica cada folio
las ofertas

anluaciones
I a vy técnica

Memorando

OBSERVACION

Las Oficina Asesora Juridica,
Subdireccién  Financiera y
dependencia de origen del
requerimiento realizan
evaluaciones
correspondientes, si faltan
documentos, se solicitan de
acuerdo con la normatividad
vigente

es segun el caso

la evaluacion final al
Director Administrativo

Evaluaciones

inistrativo

| Recibe en copia dura y en medio

magnético las evaluaciones
realizadas por la Oficina
Asesora Juridica, Subdireccion
Financiera y la dependencia de
origen junto con las ofertas

Remite al Contralor Auxiliar en
copia dura y en medio magnético
las evaluaciones realizadas junto
con las ofertas
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Recibe para su conocimiento y
revision copia dura y en medio
magnético las evaluaciones
realizadas junto con las ofertas
Aprueba las evaluaciones
57) Contralor Auxiliar presentadas por las dependencias e
competentes - . N
a
Remite al Director Administrativo ‘
la copia fisica de las evaluaciones |
presentadas por las dependencias A N y 4
competentes k. e
Recibe la copia fisica de las T
evaluaciones presentadas por las
58] Director Administrativo | dependencias  competentes
remite al Subdirector de Recu
Materiales &
Recibe las evalu
59 Subdirector de | aprobadas y entrega Técnico
1 Recursos Materiales publicacién en la pagina web
contratacién
Técnico Operativo Publica las evalua
60, Subdireccién de . onstancia
. constanci
Recursos Materiales
Verificg gue se hay all zado Ia ]
publlca OBSERVACION En el
ia con I opla dura evento en que se reciban
pendenmas nuevas ofertas, se remiten a la
Subdirector Oficina  Asesora  Juridica,
61. R . Subdireccién Financiera y la
ecursos Materiales C . :
el correo institucional dependencia de origen del
rvaciones a las requerimiento para que
es efectuadas y remite realicen las evaluaciones
a las dependencias que realizaron correspondientes
s evaluaciones segun el caso,
ara su evaluacion y respuestas
Recibe las observaciones vy
realizan las evaluaciones segun el | Oficio de
{ Subdireccio caso Observacione
y la dependencia de S
) Remiten la evaluacién final al
Director Administrativo Memorando

63,

Director Administrativo

Recibe en copia dura y en medio
magnético las evaluaciones finales
realizadas por la Oficina
Asesora Juridica, Subdireccion
Financiera y la dependencia de
origen junto con las ofertas

Remite con su Vo.Bo. al Contralor
Auxiliar en copia dura y en medio
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PUNTO DE CONTROL

magnético las evaluaciones finales
realizadas junto con las ofertas

64.

Contralor Auxiliar

Recibe para su conocimiento vy
revisiéon copia dura y en medio
magnético las evaluaciones finales
realizadas junto con las ofertas

Aprueba las evaluaciones
presentadas por las dependencias
competentes

Remite al Director Administrativo
la copia fisica de la evaluaciones

presentadas por las dependencia
competentes
Recibe la copia fisica d S

evaluaciones presentadas

65, Director Administrativo | dependencias = competente
remite al Subdirector de Recur
Materiales
Recibe las &valuaeiones
Subdirector de | aprobadas y entrega nico par
66. . o ]
Recursos Materiales publicacié gl eb
contrat
Técnico Operativo
Subdireccién de | Publica las evaluacio finales y .
67. . . ; o Constancia
Recursos Materiales co ciades blicacion

68.

Comité de

irector Administrativo
iones  determinando
entes que cumplieron
isitos habilitantes y los
undamentos de la evaluacion

OBSERVACION
Asesora

requerimiento conf
Comité de
realizan la evaluacié

La Oficina
Juridica,

Subdireccién Financiera y la
dependencia de origen del

orman el

Evaluacion vy

n final

Levanta Acta de lo debatido en el
Comité y anexa al expediente
contractual

Materiales

Abre los sobres de las ofertas

presentadas

Realizan la audiencia de subasta
inversa  presencial para la
adjudicacion del contrato

71

Subdirector de recursos

| Materiales

Levanta acta de la audiencia de
subasta inversa presencial para la
adjudicacion del contrato
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Considera el resultado de la
72) Comité de Evaluacion subasta para  formular la
recomendacion pertinente
. . ... | Proyecta para revisién y
F’/ré)fée;;|c;rl?;”gr;|(\j/§r5|tar|o correcciébn del Subdirector de
73, y Specia Recursos Materiales la Resolucién e
Subdireccion de o .
. de Adjudicacién y/o declatoria de A Y
Recursos Materiales X !
desierta segun el caso L

74)

Subdirector de

Recursos Materiales

Revisa la legalidad vy los
fundamentos de la Resolucién de
Adjudicacién y/o declatoria de

desierta segun el caso y remite al

NTO DE CONTROL

ubdirec de Recursos
M Isa la legalidad y

los fundamentos de

/o declatoria de desierta

la

Resolucién de Adjudicacion

75,

Director Administrativo

Director Administrativo /
py

Revisa y aprueba el proye
Resolucién de Adjudicacién
declatoria de desierta segun
casoyenviaal C lor Auxiliar

76,

Contralor Auxiliar

77,

PUNTO DE CONTROL

El

Director Administrativo revisa

y aprueba el

proyecto de

Resolucién de Adjudicacion
y/o declatoria de desierta

segun el caso

ntrega a Profesional para que
proyecte la minuta

Elabora y proyecta minuta de
contrato y entrega al Subdirector
de Recursos Materiales

Minuta

79,

Subdirector de

Recursos Materiales

Revisa legalidad sobre la minuta y
coloca Vo.Bo. sobre la misma
Remite minuta al Director
Administrativo

80,

Director Administrativo

Recibe, revisa y aprueba el
contenido de la minuta para la
firma del Contralor Auxiliar
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Recibe , firma contrato y envia a
81, Contralor Auxiliar Director Administrativo para los | Contrato
tradmites correspondientes
Tecnl_co . Comunica contratista para la firma
82, Subdireccién de de contrato
Recursos Materiales
i i o e
83, Director Administrativo gﬁ_cggre]icc(;)ntrato firmado y entrega A X
Fecha y numera el contrato =
- -
Registra en el libro de radicacion w
A 4

84,

Técnico Operativo
Subdireccién
Recursos Materiales

de

Saca copia del contrato y entrega
al contratista para que con

stituy
la poéliza de garantia Unica
cancele los derechos e

publicacién, segun el aso
Elabora memorando para fir el
Contralor Auxiliar solicitando

registro presupuestal
Recibe pdliza
entrega a Profe
Direccion
revision

para su
la Imprenta

S

85.

Contralor Auxiliar

86,

Subdirectg

gistro Presupuestal

Registro
Presupuestal

evisa péliza para Vo.Bo. del
Subdirector de Recursos
Materiales y aprobacién por parte
del Director Administrativo

Poliza de

Garantia

88.

Técnico Operativo
Subdirector
Recursos Materiales

de

Incorpora y publica contrato en el
Registro Distrital

Proyecta memorandos para firma
del Director Administrativo
designado Supervisor y/o
Interventor y notificando  al
contratista

Incorpora y publica contrato en el
Sistema Electrénico para
Contratacién Publica (SECOP)

Memorandos

Péagina 78 de 102




DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA @

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

PUNTO DE CONTROL

o
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS /OBSERVACIONES
89/ Interventor Verifica que cumpla con el objeto
contratado
Funciones en relacion con el OBSERVACION En los
cumplimiento del objeto contratos de tracto sucesivo y
contractual: en los que en la entidad
considete  conveniente el
10. Exigir del contratista la infepventer ». o supervisor
ejecucion idénea y oportuna del bera elabBkar el acta de
objeto contratado. quidacion conformidad
n la . Resolucion
20. Verificar la aprobacién de las lamentari@055 de 2001 y
poélizas exigidas en el contrato, sus e ubdireccién de
modificaciones adiciones y Recur ateriales para ser
prorrogas, segun el caso. archivada en la carpeta de
ontrataciéon, al dar el ultimo
30. En caso de cual ibido a satisfaccion del
incumplimiento requerir por cumplimiento del mismo.
al contratista, para sop
eventual  aplicacién  de
sanciones contempladas en
contrato y la ley. .
OBSERVACION En el
40. evento de incumplimiento de
necesaria las obligaciones contractuales,
y se solicita al Director
pecuni Informes de Administrativo, la imposicién
90) Supervisor o Interventor i Interveptoriao de mglta o la declaratoria de
supervisor caducidad del contrato.

ntratista vy
inversion del
s del caso.

la actualizacién o la

los precios cuando se
an fenédmenos que alteren
n su contra el equilibrio
conomico o financiero  del
contrato.

60. Adelantar revisiones periédicas
de las obras ejecutadas, servicios
prestados o bienes suministrados,
para verificar que ellos cumplan
con las condiciones de calidad
ofrecidas por los contratistas, y
promoveran las acciones de
responsabilidad contra éstos y sus
garantes cuando dichas
condiciones no se cumplan.

70. Exigir que la calidad de los
bienes y servicios adquiridos por
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

las entidades estatales se ajuste a
los requisitos minimos previstos en
las normas técnicas obligatorias,
sin perjuicio de la facultad de exigir
que tales bienes o0 servicios
cumplan con las normas técnicas
colombianas o, en su defecto, con
normas internacionales elaboradas
por organismos reconocidos a
nivel mundial o con normas
extranjeras aceptadas en los
acuerdos internacionales suscritos
por Colombia.

80. Adelantar las acciones
conducentes a obtener |
indemnizacién de los dafios

sufran en desarrollo o con o on
del contrato celebrado.

90. Elaborar y suscribir las ac
de inicio, suspensidn, reiniciacion
del contrato, y todos los

documentos  prod s com
consecuengi €] ion
mismo.

to, para
dentro de
pactados.

| cumplimiento de las
fijadas en los términos
rencia, planos y
caciones generales para la
ebida ejecucién del contrato.

12. Adoptar las medidas
necesarias para mantener durante
el desarrollo y ejecucion del
contrato las condiciones técnicas,
economicas y financieras
existentes  al momento  de
proponer en los casos en que se
hubiere realizado licitacibn o
concurso, o de contratar en los
casos de contratacion directa.
Para ello utilizaran los
mecanismos de ajuste y revisién
de precios, acudiran a los
procedimientos de revision vy
correccién de tales mecanismos si

OBSERVACION Cuando la
liquidacién sea unilateral el
interventor debera justificar
plenamente las causas que

motivwg esta circunstancia
F o N

e
—
]
| -]
— —
e

S
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | qBSERVACIONES

fracasan los supuestos o hipétesis
para la ejecucion.

13. En el evento de grave
incumplimiento de las obligaciones
contractuales, deberan solicitar y
sustentar ante el Director
Administrativo la declaratoria de
caducidad del contrato. A XN

A
14. Verificar que las garantias se { =
encuentren vigentes durante el L N y 4
término de ejecucién del contrato y A " 4
sus adiciones, suspensiones y
prérrogas si es el caso, de

acuerdo con lo estipulado en
contrato.

15. En los contratos de pr
de servicios profesionales
apoyo a la gestion, realizar
induccién al contratista, sefalando
los objetivos de&trato y
necesidad que

satisfacer :

| recibo a satisfacciéon
es, obras o servicios
una vez realizada la
I6n integral de los bienes o
ervicios contratados, el cual
ontendra como minimo:

g) Las especificaciones
técnicas de los bienes o
servicios recibidos.

h) Si se trata de bienes; las
caracteristicas fisicas de
los mismos tales como:
Clase, serie, marca,
estado, calidad y
cantidad., valor unitario,
valor total, fechas de
recibo, periodo cobrado y
en general todas las
circunstancias de modo
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

tiempo y lugar en que se
ejecutd el contrato,
dejando constancia que el
bien o producto recibido
por la Entidad
corresponde al contratado,
anexando la respectiva
cuenta de cobro. Asi
mismo debera  dejar
indicacion clara del
destino de los bienes
adquiridos, en
cumplimiento de lo
definido en el estudio de
conveniencia

oportunidad.
demas funC|o
sefaladas la

‘
-
B
i ¥ ;
— &
e

Resolucion 112 d de
enero de 2009

« Vv

Pa\VY4

A 4

A 4
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7.3.3.3 SELECCION PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y PARA LOS QUE NO LO SON, EN CONTRATACIONES QUE NO
SUPEREN EL DIEZ POR CIENTO (10%) DE LA MENOR CUANTIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACIONES

Director Técnico, Jefes
de oficinas Asesoras,
Subdirector,
Coordinador con
Funciones Directivas

Realiza los estudios previos
evaluando la necesidad que
pretende satisfacer con la
adquisicién de bienes, obras
y/o servicios, teniendo en
cuenta el Plan Estratégico, el
Plan de Actividades y las
demdas normas que regulen su
funcionamiento.

Determina la necesidad
adquirir  bienes, obras y/o
servicios, indicando
claramente

especificaciones técnicas, los
criterios de evaluacion de las
propuestas, los parametros de
calidad, las
especificaciones
acuerdo al for
en medio fisi
(estudio
convenie
valor es

ega y la garantia si a ello
iere lugar

memorando de
solicitud del objeto a contratar
acompafado del formato de
Estudio de Oportunidad vy
Conveniencia junto con pre-
cotizaciones anexas.

cotizaciones
anexas.

- -
y e N

— e
- -
— B
| -]
— &
e

S

Director Administrativo

Recibe el memorando de
solicitud de contratacion con
sus respectivos anexos y da su
Vo.Bo. y envia al Contralor
Auxiliar o a la dependencia de
la necesidad a contratar si es
necesario ajustar el Estudio de
Oportunidad y conveniencia
conforme a los requisitos de
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0 PUNTO DE

N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
ley, el Plan Estratégico o el
Plan de Actividades
Recibe el memorando de
solicitud de contratacién con | Memorando de pr—

3. Contralor Auxiliar sus respectivos anexos, | inicio del a0 =
aprueba y autoriza la|proceso & R
contratacion = ‘-
Recibe documentacién, envia E V-

4 D|reqc!on . al Sgbdlrector del Recursos “ w

Administrativa materiales que continuara con A
el tramite.
Secretaria de la Proyecta mem°“ﬁ‘f‘d° para que
) - el Contralor Auxiliar solicite el
5. Direccion o . g
T . certificado de disponibilidad
Administrativa
presupuestal.
. Solicita Certificado de

6. | Contralor Auxiliar Disponibilidad presupuestal
Recibe solicitu de
disponibilidad y e

7. | Subdirector Financiero certificado  de _dispo
presupuestal
subdirector, de

8 Subdirector de

" | recursos materiales ra que

de
: estudio . de AViso de
9 la 'y oportunidad, Convocatoria
' el aviso de X
. o Publica
ocatoria publica.
Recibe y revisa en copia dura
10 y medio magnético el aviso de

convocatoria publica. Envia al
Director Administrativo.

11.

Director Administrativo

Recibe y revisa copia fisica y
medio magnético el aviso de
convocatoria publica

Remite al contralor Auxiliar en
copia fisica y en medio
magnético
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Recibe, revisa y aprueba el
aviso de convocatoria publica.

12. | Contralor Auxiliar. Entrega a Director
Administrativo para seguir con
el proceso

Recibe Acto administrativo de
Apertura del proceso junto con
el aviso de convocatoria

13. | Director Administrativo . L .
publico definitivo y envia a
Subdirector  de Recursos
Materiales
Recibe Acto administrativo y el
Subdirector de | 2ViSO _de convocatoria publico
14. , definitivo y entrega a
Recursos Materiales . . o
Profesional Universitario para
su publicacién
PUNTO DE CONTROL.:
Profesional Publica Acto administrativo y blicacion del proyecto de
15 Universitario aviso de convocatoria publica pliegos de condiciones
" | Subdirector de | definitivo en la Web, dejando estudios y documentos previos
Recursos Materiales constancia de su pub ion en SECOP y pagina Web de la
entidad
Secretaria de
16. | Subdireccion de lanilla
Recursos Materiales
Director Administrativo bdireccion  de
17. | Subdirector :
teriales  para
Recursos mat
cuadro de
ibe certificado de
onibilidad presupuestal vy
exa a la documentacion
soporte.
18. Con base en las ofertas Cuadro
ofertas

ecursos Matetiales

presentadas elabora cuadro de
ofertas que debe ser revisado
por el Subdirector de Recursos
Materiales.

19.

Subdirector de
Recursos Materiales

Revisa el cuadro, firmay envia
al Director Administrativo vy
Financiero mediante
memorando para enviarlo a la
Dependencia Evaluadora

PUNTO DE CONTROL

El Subdirector de
Recursos Materiales revisa el
cuadro comparativo de ofertas
de acuerdo con lo solicitado
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PUNTO DE
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Recibe y revisa el cuadro de
ofertas las ofertas presentadas

Dependencia y lo remite al Contralor Auxiliar

20.

evaluadora .
para la escogencia del
contratista
Recibe y aprueba el cuadro de
21. | Contralor Auxiliar evaluacion de propuestas y r N
devuelve al Subdirector de F o N

8

e

recursos Materiales

Pone a disposicién el informe
de evaluacién a los oferentes
para que presenten las
observaciones que estimen
pertinentes.

| | | |
|
A N ]}
h N y 4
A "
. 4

S

o) VACION

Los mes de evaluacién de

icio Ade las propuestas permaneceran

se iones | en la entidad por un término de
In (1) dia habil para que los

Recepcion de  escritos de|Me nd oferentes presenten las
observaciones y envig. a cada observaciones que estimen
dependencia que ela la convenientes

evaluacion

Autoriza obtencién de
fotocopias tanto de informes
como de ofertas, a costa d
Subdirector de | interesados.

22. Recursos Materiales

Entrega infor
evaluacio
publicacié

al Técnicoy para
rh la pagin eb

a
Dependencia de  recursos
evaluadora espuesta a las

23.

ibe, Revisa las respuestas
Subdirector las observaciones del
Rec - glorme de  evaluaciones y
2nvia a Director administrativo

24.

Recibe y Revisa las respuestas
Jireccion a las observaciones del

inistrativa informe de  evaluaciones y
envia a Contralor auxiliar

25.

Recibe, Revisa y Aprueba las
respuestas a las observaciones
del informe de evaluaciones.
26. | Contralor Auxiliar .
Firma memorando ordenando
la elaboracion de la minuta del
contrato y notificacion  al
contratista adjudicado
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0 PUNTO DE

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
Recibe memorando firmado de Memorando
elaboracién de la minuta del claboracién

27. | Director Administrativo |contrato con documentacién minuta
soporte y entrega Subdirector contrato

de Recursos Materiales

Recibe y envia respuestas a
las observaciones del informe

de evaluaciones al Técnico y = =
Operativo par su publicacién vy y 4 A X
deja constancia de su = ‘
Subdirector de publicacion. Qe =
28. R . A N y
ecursos materiales | po e memorando firmado de A
elaboracién de la minuta del T
contrato y entrega documentos
al Profesional para la
elaboracién de la minuta del
contrato
PUNTO DE CONTROL.:
blicacion de informe de
evaluacion en SECOP Y en la
Web de la entidad formulacién
\ de observaciones.
OBSERVACION
Para bienes o servicios de
caracteristicas técnicas
uniformes; cuando el oferente
Publica las respuestas las que presente propuesta con
ion [ in e de menor valor no cumpla con los
[ Wancia requisitos habilitantes, se
ion. procedera a solicitarlos al
proponente que siga en el orden
io  remitiendo de elegibilidad.
29. | Técnico Op ordenando Constancia

de minuta del
y notificacién al

olicita recibe y verifica los
documentos faltantes al
contratista seleccionado.

Para contratacion diferente a
bienes o] Servicios de
caracteristicas técnicas
uniformes; cuando el oferente

que haya obtenido mayor
puntaje en la evaluacién no
cumpla con los requisitos
habilitantes exigidos, se

procedera a solicitarlos al
proponente que siga en el orden
de elegibilidad, pero si el
oferente que se ubique en el
segundo lugar en la evaluacién
realizada, no cumple con los
requisitos habilitantes se debe
iniciar nuevo proceso de
seleccion
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. PUNTO DE
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
Disefia la minuta del contrato
de acuerdo al objeto, las
especificaciones técnicas, las
obligaciones y demas
Profesional requerimientos establecidos en
: o el formato de Estudio de
Universitario ylo Oportunidad y Conveniencia
30. | Especializado P avy y F
) i lo establecido en la propuesta - oo N
Subdireccion d€ | el oferente escogido & R
Recursos Materiales 9 I L Y
Remite la minuta del contrato a = =
la Subdirector de Recursos k N y 4
Materiales para su revision, v
correccién y Vo.Bo: T
Revisa el proyecto de minuta O DE CONTROL
. elaborado por el abogado vy
31 Subdirector , de aprueba. y remite al Director X de Recursos
" | Recursos Materiales S " es revisa el proyecto de
Administrativo para su revisi ;
- minuta elaborado
y aprobacion
Revisa  documentacién y
32. | Director Administrativo | minuta, aprueba vy via al
Contralor Auxiliar para“siifi
Firma el
. contratistat. 'y iCi
33. | Contralor Auxiliar Subdirect Financier contrato.
registro pr uestal.
Técnico
34. | Subdireccion d
Recursos Materiales
35. | Subdirector Fi tro presupuestal Registro
Presupuestal
oliza y pago de la
icacion del contrato en la
, si a el
36.
Entrega poliza al Subdirector
de Recursos Materiales para
Su revision.
Revisa la pdéliza verificando
que cumpla con los PUNTO DE CONTROL
. requerimientos establecidos en El Subdirector de Recursos
Subdirector de ; ) . . .
37. , el contrato y envia a la Director Materiales revisa la pdliza
Recursos Materiales L ; I
Administrativo para su verificando que cumpla con los
aprobacion, si a ello hubiere requerimientos establecidos
lugar.
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PUNTO DE
[*]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
Aprueba la péliza, firma, coloca
el sello correspondiente vy
entrega al Técnico con los
38 Director Administrativo | antecedentes para la | Poliza de
" |y Financiero elaboracién y notificacion de | cumplimiento
interventoria y comunicacion al
contratista, si a ello hubiere i
lugar. e N
Elabora oficios de designacion
o de Interventoria y notificacién = h!
Técnico . | | } |
. L, al contratista, con Vo.Bo. De la |
39. | Subdireccion de . o . P
. Subdireccibn de  Recursos L % y |
Recursos Materiales . . L Ay
Materiales para la firma del g
Director Administrativo. T
Firma y envia notificacion
. - . mediante  memorando  de
Director Administrativo : . . .
40. Financiero designacion de interventoria y
y oficio de  notificacion
contratista
Verifica que cumpla con el
objeto contratado. WOnes
en relacion el
cumplimiento _del to OBSERVACION En los
contractual. .
contratos de tracto sucesivo y
a en los que en la entidad
6nea ondRuna considere conveniente el
Y op interventor o supervisor debera
’ elaborar el acta de liquidacién
‘ de conformidad con la
. cion de Resolucién Reglamentaria 055
xigioas en el de 2001 enviarla a la
modificaciones : Y
rrogas, segun el SubdlreCC|on de Becursos
’ Materiales para ser archivada en
Informes de la carpeta de contratacion, al dar
Intervent . | Interventoria o | el Gltimo recibido a satisfaccion
41, : En caso de cualquier , e .
supervisor . . supervisor del cumplimiento del mismo.
mplimiento  requerir  por
contratista, para

soportar la eventual aplicacion
de las sanciones contempladas
en el contrato y la ley.

40. Adelantar las gestiones
necesarias para el
reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y
garantias a que hubiere lugar.

b50. Solicitar al contratista y
aprobar el plan de inversion del
anticipo, si es del caso.

OBSERVACION En el evento

de incumplimiento de las
obligaciones contractuales, se
solicita al Director

Administrativo, la imposicion de
multa o la declaratoria de
caducidad del contrato.
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PUNTO DE

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES

50. Solicitar la actualizacion o
la revision de los precios
cuando se produzcan
fendmenos que alteren en su
contra el equilibrio econémico
o financiero del contrato.

60. Adelantar revisiones F . =
periddicas de las obras y 4 A X
ejecutadas, servicios prestados | f
; . | |
0 bienes suministrados, para . Y | |
verificar que ellos cumplan con k N y 4
las condiciones de calidad "‘

ofrecidas por los contratistas, y
promoveran las acciones de
responsabilidad contra éstos y
sus garantes cuando dichas
condiciones no se cumplan. y

70. Exigir que la calidad de los

bienes y servicios adquiridos
por las entidades estatales se
ajuste a los requisito inimos

previstos  en
técnicas
perjuicio de

onocidos a nivel
con  normas
eptadas en los
internacionales
or Colombia.

Adelantar las acciones
ducentes a obtener la
ndemnizacion de los dafnos
que sufran en desarrollo o con
ocasion del contrato celebrado.

90. Elaborar y suscribir las
actas de inicio, suspension,
reiniciacion del contrato, y de
fodos los documentos
producidos como consecuencia
de la ejecucion del mismo.

10. Efectuar el seguimiento a la
gjecucion del contrato, para
verificar que se cumpla dentro
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de los términos y plazos
pactados.

11. Vigilar el cumplimiento de
las condiciones fijadas en los
términos de referencia, planos
y especificaciones generales

para la debida ejecucion del F . =
contrato. y 4 A X
& A
12.  Adoptar las medidas . Y | |
necesarias para mantener k N y 4
dyrantt'al el desarrollo 'y "‘
ejecucion del contrato las e

condiciones técnicas,
econdmicas y financieras
existentes al momento de
proponer en los casos en que N
se hubiere realizado licitacion

concurso, o de contratar en los

casos de contratacion directa.
Para ello utilizaran los
mecanismos de e y

contractuales,
ar y sustentar

oria de caducidad
ontrato.

- Verificar que las garantias
e encuentren vigentes durante
el término de ejecucion del
contrato y sus adiciones,
suspensiones y prorrogas Si es
el caso, de acuerdo con lo
estipulado en el contrato.

15. En los contratos de
prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la
gestion, realizar la induccion al
contratista,  senalando los
objetivos del contrato y la
necesidad que se busca
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satisfacer, de lo cual dejara
constancia en acta suscrita
conjuntamente con el
contratista.

16. Tramitar cuando sea del
caso, el ingreso al almacén de

los bienes adquiridos por la o oo N
Entidad. y 4 A XN

& A
17. Expedir el recibo a . Y | ]
satisfaccién de los bienes, k N y
obras o servicios adquiridos, ‘h«v‘
una vez realizada la T

verificacion integral de los
bienes o servicios contratados,
el cual contendra como
minimo: Al

i) Las especificaciones
técnicas de los bienes

0 servicios re@os.

Si se ftrata de bien
caracteristica

e se ejecuté el
do constancia
roducto recibido
d corresponde al
A anexando la
ectiva cuenta de cobro. Asi
0 debera dejar indicacion

dquiridos, en cumplimiento de
lo definido en el estudio de
conveniencia y oportunidad.
Las demas funciones
sefaladas en la Resolucién 12
del 30 de enero de 2009
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7.3.4 CONTRATACION DIRECTA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACIONE
S

Director Técnico,
Jefes de oficinas
Asesoras, Subdirector,
Coordinador con
Funciones Directivas

Realiza los estudios previos
evaluando la necesidad que
pretende satisfacer con la
adquisicién de bienes, obras
y/o servicios, teniendo en
cuenta el Plan Estratégico, el
Plan de Actividades y las
demés normas que regulen su
funcionamiento.

necesidad
obras y/o

Determina la
adquirir  bienes,
servicios, indicando
claramente las
especificaciones técnicas, los
criterios de evaluacion de la
propuestas, los parametros de
calidad, las demas
especificaciones técpicas de
acuerdo al mato
establecido en medio
o electrénice

basado
mercado,

s técnicas, el
bienes, obras

plazo de
0 entrega y la
antia si a ello hubiere lugar

mite memorando de
solicitud del objeto a contratar
acompanado del formato de
Estudio de Oportunidad vy
Conveniencia junto con las
pre-cotizaciones anexas.

e cotizaciones
anexas.

P N
V o N

— e
— —
— ]
N -]
— —
e

S

Direccién

Secretaria
Administrativa

Recibe memorando de
solicitud del objeto a contratar
y revisa que venga con el
formato de Estudio de
Oportunidad y Conveniencia
acompafnado de las dos pre-
cotizaciones.

Entrega el requerimiento al
Director Administrativo para
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONE
S
continuar con el tramite
Recibe el memorando de
solicitud de contratacién con
sus respectivos anexos vy
entrega al Subdirector de
e e s =
3. Director Administrativo a contratar si es necesario ’ ‘
ajustar el Estudio de & k)
. L o | |
Oportunidad y conveniencia | N | ]
conforme a los requisitos de k N y 4
ley, el Plan Estratégico o el "‘

Plan de Actividades

Recibe la documentacion con

sus respectivos anexos y
4 Subdirector de | entrega Profesional
' Recursos Materiales | (Abogado) para la revision
formal del Estudio de
Conveniencia y Oportunidad l
PUNTO DE CONTROL
v El profesional revisa la
\ documentacion con sus
Profesional Revisa la documenta y respectivos soportes
Universitario y/o | anexos de to )

5. Especializado vista for y en OBSERVACION El
Subdirector de | Subdirect de Re 0s contenido de fondo del
Recursos materiales | Materiale estudio de conveniencia y

oportunidad es
responsabilidad del
interventor
cumentacién vy
Subdirector L ormidad con !a
6. R v revision zada y envia
ecursos
memorando  al
ector Administrativo

memorando de
solicitud de contratacién con
7. sus respectivos anexos y da
su Vo.Bo. y envia al Contralor

Auxiliar
Recibe el memorando de
solicitud de contratacién con

. X Memorando de

8. Contralor Auxiliar sus respectivos  anexos, |. ..

. inicio del proceso
aprueba y autoriza la

contratacién
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S
Recibe  documentacion y
Secretaria proyecta memorando para
9. Direccion a que el Contralor Auxiliar
Administrativa solicite el certificado de
disponibilidad presupuestal
y e N

10.

Contralor Auxiliar

Solicita a la Subdireccion
Financiera el certificado de
disponibilidad presupuestal

-
-
B
-]
&
Y 4

11.

Subdirector Financiero

Recibe solicitud de
disponibilidad y expide el
certificado de disponibilidad
presupuestal

12.

Técnico
Subdire
Recursos N

Recibe certificado de
disponibilidad presupuestal y

anexa a la documentacion
soporte e inicia e 0ceso
contractual.

Solicita cotj one a
a minimg dos firm y/o

personas

) el
, Obra y/o
de ejecucién o
| tiempo de

caso de cotizacion via

fénica deberda levantar
a en el que indique fecha,
ora, costo, proveedor,
condiciones técnicas y demas
datos que soporten la misma.
Firma acta y archiva en la
carpeta correspondiente

Recibe y  verifica las
cotizaciones que contengan
los items solicitados.

Con base en las cotizaciones
elabora cuadro de evaluacion
de propuestas que debe ser
revisado por el Subdirector de
Recursos Materiales.

Cuadro
evaluacion
propuestas

de
de

PUNTO DE CONTROL

El  técnico verifica las
cotizaciones y sus respectivos
items para establecer la
concordancia con lo solicitado
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACIONE

Proyecta para la firma del
Director ~ Administrativo vy
Vo.Bo. del Subdirector de
Recursos Materiales
memorando remitiendo el
cuadro de evaluacion de
propuestas para la
escogencia del contratista por
parte del Contralor Auxiliar

13.

Subdirector de
Recursos Materiales

Revisa el cuadro, firma vy
envia al Director
Administrativo y Financiero
mediante memorando para
que lo apruebe y envie al
Contralor Auxiliar

W' or
Recursos eriales revisa el

adro comparativo
as de acuerdo con

de

de
lo

Recibe, revisa y aprueba e
cuadro de evaluacion de

14. | Director Administrativo | propuestas y lo remite al
Contralor Auxiliar para la
escogencia del cont&
Recibe el cuadro de
evaluacion
realiza

15. | Contralor Auxiliar

. al
16 Subdirector . que continde
" | Recursos Materig
plicita los documentos al
Técnico ible contratista y proyecta
17. ' esolucién para el V°B? del | Memorando

Subdireccid

Subdirector de  Recursos

Materiales

18.

Recibe y revisa la resolucion
y lo envia a Director
administrativo para su V° B?

19.

Director administrativo

Recibe y revisa la resolucion
y lo envia al Contralor Auxiliar
Director administrativo para
su Ve B®

Pagina 96 de 102




* DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA @

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACIONE
S

20.

Contralor Auxiliar

Firma memorando ordenando
la elaboracion de la minuta
del contrato.

21.

Director Administrativo

Recibe memorando firmado
de elaboracién de la minuta
del contrato con
documentacion  soporte vy
entrega Subdirector de
Recursos Materiales

22.

Subdirector de
Recursos Materiales

Recibe memorando firmado
de elaboraciéon de la minuta
del contrato

Entrega documentos al
Profesional para la
elaboraciéon de la minuta del
contrato

23.

Profesional
Universitario
Especializado
Subdireccién de
Recursos Materiales

y/o

Disena la minuta del contrato
de acuerdo al objeto, las
especificaciones té s, las
obligaciones y 3
requerimientos
en el form
Oportunidad'y Conve ia

lo establ 0 en la propuesta
del oferei%cogido 7
Wtrato
' ecursos
a su revision,
.Bo:

tabl

24.

ueba. y remite al Director
inistrativo para su
isibn y aprobacion

PUNTO DE CONTROL

El Subdirector de Recursos
Materiales revisa el proyecto
de minuta elaborado

25.

Director Ad

Revisa  documentacion vy
minuta, aprueba y envia al
Contralor Auxiliar para su
firma

26.

Contralor Auxiliar

Firma el Contrato con el
contratista y solicita a la
Subdirector  Financiero el
registro presupuestal.

Contrato
perfeccionado
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSERVACIONE
S
Técnico Comunica al contratista para
27. | Subdireccion de | .
. firmar el contrato
Recursos Materiales
: . . Expide el registro | Registro
28. | Subdirector Financiero presupuestal Presupuestal .’ “
Recibe pdliza y pago de la X Y
publicacién del contrato en la T
Técnico imprenta distrital, si a ello Poliza de V
29. | Subdireccion de | hubiere lugar. cumplimidfo
Recursos Materiales | Entrega pdliza al Subdirector P
de Recursos Materiales para
Su revisién.
. . - PUNTO DE CONTROL
Revisa la poliza verificand El Subdirector de Recursos
. que .c_umpla con .IOS Materiales revisa la péliza
Subdirector de | requerimientos  establecidos i
30. , . verificando que cumpla con
Recursos Materiales |en el contrato y envia a la los requerimientos
Director Administra para establecidos 9
su aprobacion
Aprueba | fir
coloca ell
Director Administrativo | 2" ©SPO nte y entr al
31. ; : Técnico los antecedentes
y Financiero g
la laboracid, y
o riay
atista
de
Interventoria y
Técnico contratista, con
32. | Subdireccig Subdireccién de

Recursos

del
inistrativo.

Director

. . .« _ .. |Memorando de
Firma y envia notificacion . L
; designacion  de
mediante memorando de .
X ., . . Interventoria y
33. designacion de interventoria y | .. ~.
e N oficio de
oficio de notificacion  al e
. notificacion al
contratista :
contratista
Verifica que cumpla con el OBSERVACION En los
objeto contratado. Funciones contratos de tracto sucesivo y
en relacion con el| Informes de en los que en la entidad
cumplimiento del objeto|Interventoria o considere  conveniente el
34. |Interventor . ) .
contractual: supervisor interventor o] supervisor
debera elaborar el acta de
10. Exigir del contratista la liquidacién de conformidad
efecucion iddnea y oportuna con la Resolucién
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del objeto contratado.

2o. Verificar la aprobacion de
las pdlizas exigidas en el
contrato, sus modificaciones
adiciones y prorrogas, segun
el caso.

30. En caso de cualquier
incumplimiento requerir por
escrito al contratista, para
soportar la eventual aplicacion
de las sanciones
contempladas en el contrato y
la ley.

40. Adelantar las gestiones
necesarias para e
reconocimiento y cobro de las
sanciones  pecuniarias y

garantias a que hubh&lugar.

50. Solicitar al contr. y

aprobar el ve
del anticip es de .

revisiones

las obras

utadas, servicios
stados o bienes

ministrados, para verificar
que ellos cumplan con las
condiciones de calidad
ofrecidas por los contratistas,
y promoveran las acciones de
responsabilidad contra éstos y
sus garantes cuando dichas
condiciones no se cumplan.

70. Exigir que la calidad de
los bienes y  servicios
adquiridos por las entidades
estatales se ajuste a los
requisitos minimos previstos
en las normas técnicas

Reglamentaria 055 de 2001 y
enviarla a la Subdireccion de
Recursos Materiales para ser
archivada en la carpeta de
contratacion, al dar el ultimo

recibido satisfaccion del
cumm ismo.

.Ill“g

OBSW En el
evento de=mcumplimiento de
obligaciones
ractuales, se solicita al
Administrativo, la
imposicion de multa o la
declaratoria de caducidad del
contrato.
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obligatorias, sin perjuicio de la
facultad de exigir que tales
bienes o servicios cumplan
con las normas técnicas
colombianas o, en su defecto,
con normas /nternaC/qna/es =
elaboradas por organismos o oo N
reconocidos a nivel mundial o y 4 A XN
con normas  extranjeras L} k|
B .
aceptadas en los acuerdos . ¥ |
internacionales suscritos por k N y 4
Colombia. V
8o. Adelantar las acciones
conducentes a obtener la
indemnizacion de los darios
que sufran en desarrollo o con y 3

ocasion del contrat

celebrado.

90. Elaborar y susgribir las
actas de inicio, su sion,
reiniciacion del contra

todos
producido

el cumplimiento de
condiciones fijadas en los
inos de referencia, planos
especificaciones generales
para la debida ejecucion del
contrato.

12. Adoptar las medidas
necesarias para mantener

durante el desarrollo 'y
ejecucion del contrato las
condiciones técnicas,
econémicas y financieras

existentes al momento de
proponer en los casos en que
se hubiere realizado licitacion
0 concurso, o de contratar en
los casos de contratacion
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directa. Para ello utilizaran los
mecanismos de ajuste y
revision de precios, acudiran
a los procedimientos de
revision y correccion de tales
mecanismos. si ,frac'asan los -
supuestos o hipdtesis para la y = N
ejecucion. y 4 A XN

B k
13. En el evento de grave = =
incumplimiento de las k N y 4
obligaciones  contractuales, V
deberan solicitar y sustentar —
ante el Director Administrativo
la declaratoria de caducidad
del contrato.

y

14. Verificar que las garantia
se  encuentren vigentes
durante el término de
ejecucion del contr. y sus
adiciones, suspen&s y

prorrogas si es el ca de

acuerdo con a
el contrato

senalando los
contrato y la
e se busca
lo cual dejara
en acta suscrita
juntamente con el
tratista.

16. Tramitar cuando sea del
caso, el ingreso al almacén de
los bienes adquiridos por la
Entidad.

17. Expedir el recibo a
satisfaccion de los bienes,
obras o servicios adquiridos,
una vez realizada la
verificacion integral de los
bienes 0] servicios
contratados, el cual
contendra como minimo:
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f) Las especificaciones
técnicas de los bienes
0 servicios recibidos.

Si se trata de bienes; las
caracteristicas fisicas de los
mismos tales como: Clase,
serie, marca, estado, calidad
y cantidad., valor unitario,
valor total, fechas de recibo,
periodo cobrado y en general
todas las circunstancias de
modo tiempo y lugar en que
se ejecutd el contrato,
dejando constancia que el
bien o producto recibido por la
Entidad corresponde al
contratado, anexando |
respectiva cuenta de cobro.
Asi mismo debera dejar
indicacion clara del tino de
los bienes adqui en
en

- -
y e N

& @
o A
| } |
| | |
A N y 4
A . 4

S
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