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O
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

1. OBJETIVO:

Establecer directrices en los procedimientos internos, para la obtencion de bienes, obras y/o
servicios y todos los asuntos propios de la contrataciéon, desde su planeacién, pasando por
actividades de ejecucidn, seguimiento y control; donde la aplicacion no releva al usuario de la
observancia de las normas vigentes y sus modificaciones.

2. ALCANCE:
PLAN DE COMPRAS

Este procedimiento inicia con la solicitud a las dependencias a cerca de necesidades de hienes,
obras y/o servicios, requeridos para la vigencia fiscal siguiente. Y termina la elaboracion y
aprobacién del Plan de Compras.

PROYECTO DE INVERSION

Este procedimiento inicia con la solicitud de necesidades en materia de inversion y termina con
la certificacion y registro de los proyectos en el Banco de Programas y Proyectos de la
Secretaria distrital de Planeacion Distrital.

PLAN ANUAL DECONTRATACION

Este procedimiento inicia con la planificacién de la contratacion de los bienes, obras y/o
servicios contemplados en el Plan de Compras y termina con la ejecucion y legalizacion del
contrato.

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION

Este procedimiento inicia con lo determinado en el Plan Anual de Contratacién y termina con la
adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, de conformidad con la normatividad vigente.

3. BASE LEGAL:

Acuerdo No. 361 de 2009, “por el cual se organiza la contraloria de Bogota, d. c., se determinan
las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organizaciéon 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 734 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacion de
Administracion Publica y se dictad otras disposiciones”
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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”.

Decreto 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trAmites innecesarios existentes en la Administracion Pablica

Ley 598 de 2000 "Por la cual se crea el Sistema de Informacion para la vigilancia de la
Vigilancia de la Contratacion Estatal (SICE), el Catalogo Unico de Bienes y Servicios (CUBS) y
el Registro Unico de Precios Referencia (RUPR) de los bienes y servicios de uso comdn en la
Administracion Publica y se dictan otras disposiciones" Reglamentada por Decreto Nacional
3512 de Diciembre de 2003.

Ley 80 de Diciembre de 1993, " Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica" y demas Decretos que lo reglamentan.

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos”. y demas Decretos que lo reglamentan.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigaciéon y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

Resolucion Organica 6 de 30 octubre 2008 “Por medio de la cual se determinan los aspectos
generales de la rendicién de la cuenta electrénica por parte de las Contralorias y su revision por
la Auditoria General de la Republica

Resolucion 25 del 19 Noviembre de 2010" Por medio de la cual se delegan funciones en
materia de contratacion”. Delega en el Director Administrativo y Financiero, la ordenacién del
gasto, y la competencia para la celebracion, adjudicacion y suscripcion de los contratos,
comodatos, convenios de colaboracion y/o cooperacion con entidades publicas o privadas, y
contratos interadministrativos en cualquier cuantia, o sin ella, que se requieran contra el
presupuesto de la Contraloria, tanto para el ejercicio del control fiscal como para el
funcionamiento administrativo de la entidad

Resolucion Reglamentaria No. 055 de de Noviembre 27 de 2001 " Por la cual se delegan
algunas facultades en materia de contratacion". y/o aquellas que modifiquen o reemplacen.

Resolucion Reglamentaria No. 011 de 2005 " Por la cual se asignan Responsabilidades y
Funciones para la ejecucion de los Proyectos de Inversion de la Contraloria de Bogota D.C."
y/o aquellas que modifiquen o reemplacen.

Resolucion Reglamentaria No.005 de Febrero 17 de 2009 “Por medio de la cual se delegan

funciones en materia de contratacion y se adoptan otras disposiciones.” y/o aquellas que
modifiquen o reemplacen.
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Resolucion Reglamentaria No.0112 de Enero 30 de 2009, “Por medio de la cual se asignan
funciones a quienes ejerzan supervision y/o Interventoria de los contratos celebrados por la
Entidad.” y/o aquellas que modifiguen o reemplacen.

Resolucion Reglamentaria No.030 de diciembre 9 de 2009 “Por la cual se adopta el “Manual de
Contratacion para la Contraloria de Bogota D.C.”. y/o aquellas que modifiquen o reemplacen.

4. DEFINICIONES:
ADJUDICACION: Resoluciéon motivada a través de la cual se selecciona un proponente

ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: acuerdos que permiten fijar condiciones de oferta para la
adjudicacion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun
utilizacion a las entidades estatales durante el periodo de tiempo determinado, en la forma,
plazo y condiciones de entrega, calidad y garantia establecidas en el acuerdo.

CADUCIDAD: Terminacién unilateral del contrato por parte de la entidad debido al
incumplimiento grave del contratista.

CALIFICACION: es la asignacion por parte del proponente del puntaje que le corresponde
segun lo previsto en el decreto 092 de 1998, y la fijacion en consecuencia del monto maximo de
contratacion o capacidad de contratacion (K).

CLASIFICACION: es la determinacion por parte del proponente de la o las actividades

CLAUSULA PENAL: estipulacion contractual, para asegurar el cumplimiento de una
obligacion se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso de incumplimiento
total o parcial (art.1592 Cdédigo civil). Cuando se estipule 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 Cddigo de comercio)

CONTRATACION DIRECTA: Seleccion directa del contratista sin mediar licitacién o concurso.:
Elaboracion 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. 4° 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 funciones a
su cargo solicita la adquisicién de un bien, obra o servicio.

GARANTIA: Pdliza de seguro o garantias bancarias que avalan el cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato.

INTERVENTOR O SUPERVISOR: Funcionario o contratista que en representacion de los
intereses de la entidad, vigila la debida ejecucién del contrato.
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LIQUIDACION: Actuacién que procede una vez finalizada la ejecucion del contrato para
establecer los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

LICITACION PUBLICA: procedimiento mediante el cual la Entidad Estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando hay acuerdo sobre
el objeto y la contraprestacion y éste es elevado a escrito. Se ejecutan una vez aprobada la
garantia y constituido el registro presupuestal.

PLAN DE COMPRAS: Documento mediante el cual se estima anticipadamente las
adquisiciones que la Entidad requiere para su normal funcionamiento en cada vigencia Fiscal.

PLAN ANUAL DE CONTRATACION: Documento que describe la programacion de
adquisiciones de bienes y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas y para el buen
funcionamiento de la entidad durante una vigencia fiscal.

PROPONENTES U OFERENTES: Personas naturales o juridicas que han formulado
ofrecimientos a la entidad.

PRECIO DE OFERTA: Es el valor monetario que los proveedores de bienes y servicios de uso
comin o de uso en contratos de obra, sefialan al momento de presentar en firme a una entidad
su correspondiente propuesta. El precio de oferta incluira IVA y excluira otros gravamenes.

PRECIO DE COMPRA: Es el precio de un bien o servicio de uso comun o de uso en contratos
de obra pactado en el contrato, incluido el IVA y excluidos otros gravamenes

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 administraciéon
publica y a los particulares o entidades que manejan recursos publicos.

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 CON TRATACION ESTATAL
(SECOP)

Es un sistema gerencial basado en una herramienta tecnoldgica de apoyo a la contratacion
publica que integra los sistemas de informacion actuales, facilitando informacién sobre estos
procesos y entregando a las entidades estatales herramientas para modernizar y optimizar la
gestién contractual. Esta herramienta corresponde a la fase transaccional del Sistema de
Contratacion Electrénica del estado Colombiano (www.contratos.gov.co).
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5. REGISTROS:

PLAN DE COMPRAS

Memorando de solicitud de necesidades

Formato plan de compras

Proyecto del Plan Anual de Compras

Memorando de presentacion del proyecto del Plan
Memorando convocando Junta de Compras y adquisiciones.
Proyecto del Plan Anual de Compras

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones Plan Aprobado

PROYECTOS DE INVERSION

Memorando de solicitud

Ficha Técnica EBID

Resolucion designando responsable del Proyecto
Cronograma

Registros de informes de SEPLAN

PLAN ANUAL DE CONTRATACION
Proyecto Plan anual de Contratacion
Acta de aprobacion

Plan anual de contratacion

LICITACION PUBLICA:

Memorando de solicitud — formato (Cotizaciones, Cuadros Comparativos, estudio de
oportunidad y conveniencia — ficha técnica)

Memorando de inicio del procesos (Director Administrativo y Financiero)
Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones

Prepliegos - Cronograma

Acta Junta de Compras y Adquisiciones (Aprobando)

Constancia de publicacion

Certificado de disponibilidad presupuestal

Constancia de publicacion

Memorando

Pliego de condiciones definitivo

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones

Acta de Audiencia de asignacion del riesgo.

Constancia de publicacion

Resolucion de apertura

Constancia de publicacion

Acta de audiencia publica de aclaracion de pliegos.

Memorando de respuesta a las observaciones

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones (Aprobando observaciones)
Acta de cierre del Proceso

Evaluacién Juridica, financiera y técnica

Oficio de Observaciones

Memorando
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Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Constancia de publicacion

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Acta de Audiencia de Adjudicacién
Resolucion de adjudicacion

Oficio de comunicacion

Contrato

Registro Presupuestal

Pdliza de cumplimiento

Memorando de asignacion de supervisor
Informes de supervision.

CONCURSO DE MERITOS

Memorando de solicitud — formato (Cotizaciones, Cuadros Comparativos, estudio de
oportunidad y conveniencia — ficha técnica)

Memorando de inicio del procesos (Director Administrativo y Financiero)
Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones — (Aprobando proceso)
Prepliegos - Cronograma

Certificado de disponibilidad presupuestal

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones (Aprobando)
Aviso de convocatoria

Memorando

Resolucion de la conformacién de lista corta

Constancia de publicacion

Memorando

Estudio Juridica, financiera y técnica

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones (Aprobando)
Memorando

Proyecto de Pliego de condiciones

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones (Aprobando)
Resolucion de Apertura

Pliego de condiciones definitivo

Constancia de publicacion

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones

Actas de la audiencia

Acta de acuerdo

Actas de la audiencia

Resolucion de Adjudicacion

Oficio

Minuta

Contrato perfeccionado

Registro Presupuestal

Pdliza de Cumplimiento

Memorando

Informes de supervision
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SELECCION ABREVIADA — SUBASTA INVERSA

Bienes vy servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacion por subasta
inversa, cuando supera el valor de la menor cuantia del presupuesto de la entidad.

Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conveniencia — ficha técnica)
Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Cronograma

Cotizaciones

Cuadros Comparativos

Certificado de disponibilidad presupuestal
Memorando

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Memorando

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Constancia de publicacién

Memorando

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Proyecto de pliegos de condiciones

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Planilla

Acta de cierre

Memorando

Evaluacién técnica, juridica y financiera

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Oficio de observaciones

Memorando

Constancia de publicacion

Memorando

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Observaciones aprobadas

Acta de la Junta de Compras y Adquisiciones
Acta de Audiencia de Adjudicacion
Resolucion de adjudicacion

Oficio de comunicacion

Contrato

Registro Presupuestal

Pdliza de cumplimiento

Memorando de asignacion de supervisor
Informes de Supervisién

SELECCION ABREVIADA — SUBASTA INVERSA
Bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacion por subasta
inversa, cuando no supera el valor de la menor cuan tia del presupuesto de la entidad.

Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conveniencia — ficha técnica)
Cronograma
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Cotizaciones

Cuadros Comparativos

Certificado de disponibilidad presupuestal
Memorando

Memorando

Constancia de publicacién
Memorando

Proyecto de pliegos de condiciones
Planilla

Acta de cierre

Memorando

Evaluacién técnica, juridica y financiera
Oficio de observaciones

Memorando

Constancia de publicacion

Memorando

Observaciones aprobadas

Acta de Audiencia de Adjudicacion
Resolucion de adjudicacion

Oficio de comunicacion

Contrato

Registro Presupuestal

Pdliza de cumplimiento

Memorando de asignacion de supervisor
Informes de Supervisién

SELECCION ABREVIADA — MENOR CUANTIA
Bienes y servicios por menor cuantia.

Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conveniencia — ficha técnica)
Memorando

Pre - Cotizaciones

Cuadros Comparativos

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

Acto Administrativo de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Constancia de Publicacién

Respuesta a las observaciones

Acta de Audiencia publica de sorteo
Planilla

Acta de cierre

Memorando

Evaluacioén juridica, financiera y técnica.
Constancia de Publicacion
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Oficio de observaciones

Memorando

Constancia de publicacion

Minuta

Contrato

Memorando

Registro Presupuestal

Pdliza de cumplimiento

Memorando de asignacion de supervisor
Informes de supervision

MINIMA CUANTIA

Seleccion para la adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y para los que no lo son, en contrataciones que no superen el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia

Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conveniencia)

Memorando de inicio del proceso

Certificado de Disponibilidad

Aviso de Convocatoria Publica

Constancia de publicacion

Planilla

Cuadro de evaluacién de propuestas

Oficio de observaciones

Memorando

Constancia de publicacién

Contrato

Registro Presupuestal

Memorando

Informes de supervisién

CONTRATACION DIRECTA
Memorando de solicitud — formato (estudio de oportunidad y conveniencia)
Memorando de inicio del proceso
Certificado de Disponibilidad

Cuadro de evaluacién de propuestas
Memorando

Contrato

Registro Presupuestal

Pdliza de cumplimiento

Memorando

Informes de supervision

6. ANEXOS:

Anexo 1. Formato plan de compras
Anexo 2. Formato estudio de oportunidad y conveniencia

P&gina 10 de 98



@
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS

PUNTO DE CONTROL

o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Proyecta memorando para la
firma del Director Administrativo, OBSERVACION
Profesional  Universitario | solicitando a las diferentes | Memorando de|La solicitud se realiza
1. |Subdireccion de Recursos |dependencias el reporte de | solicitud de |durante el segundo
Materiales necesidades de bienes, obras y/o | necesidades semestre  de cada
servicios, requeridos para la vigencia.
vigencia fiscal siguiente.
OBSERVACION
Diligencie en su
Reporta las necesidades de totalidad los campos del
bienes, obras y/o servicios, Anexo 1. Formato plan
requeridos para la vigencia fiscal de compras.
siguiente, partiendo del principio | Anexo 1.| Para realizar el
2. | Jefe de dependencia de planeacion de acuerdo con los | Formato plan de | requerimiento de
parametros establecidos por la|compras necesidades, se debe
Direccion Administrativa y efectuar previamente el
Financiera. estudio de mercado y
asf determinar el
presupuesto real de
dicha necesidad.
Recibe los reportes de
necesidades presentados por las
diferentes dependencias.
Consolida informacion registrando
cantidades, valores trimestrales y Proyecto del )
anuales por dependencia. OBSERVACION.
Plan Anual de ) L
. _ o Compras La . informacion
Profesional  Universitario | Conforma el proyecto del Plan de contenida debe ser
3. | Subdireccion de Recursos | Compra de acuerdo a los rubros y coherente  entre la
Materiales al presupuesto estimado. Memoranqlf) de necesidad y la
presentacion del |. ~~.2" ~ "
rovecto del Ju_st|f|caC|on de la
Presenta el proyecto de Plan de proy misma.
. Plan
Compras de bienes, obras y/o
servicios, requeridos para la
vigencia fiscal siguiente al
Subdirector de Recursos

Materiales (Secretario de Junta
de Compras y Adquisiciones).
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PUNTO DE CONTROL

[}
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Recibe, revisa y ajusta el Memorando
Proyecto del Plan de Compras convocando
Subdirector de Recursos s . Junta de OBSERVACIONES
. Convoca a reunion y remite el Compras y L
Materiales o Para la aprobacion
4, ; Proyecto del Plan de Compras, adquisiciones.
(Secretario de la Junta de dio d d | tenga en cuenta la
Compras y Adquisiciones) por medio de memorando a fa normatividad vigente
Junta de Compras y | Proyecto del ’
adquisiciones para su estudio, |Plan Anual de
analisis y aprobacion. Compras
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina  Asesora PUNTO DE CONTROL
Juridica, Director Acta de la Junta La Junta aprueba la
Administrativo, Subdirector | Aprueba Plan Anual de Compras d periodicidad de las
; . s e Compras vy .
5. | Recursos Materiales y Jefe |de bienes, obras y/o servicios compras  establecidas
e ) S Adquisiciones
Oficina Asesora de Control | para la vigencia siguiente. en el Plan.

Interno.

(Integrantes de la Junta de

Compras y Adquisiciones)

Plan Aprobado
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7.2. FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

PUNTO DE CONTROL

actualizacion en la Secretaria
de Planeacion Distrital

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Directores, Jefes de | Solicita mediante memorando la
Oficinas Asesoras adquisicién de bienes, obras y
i . e Memorando de
1 |Coordinador con funciones|/o servicios para el normal .
e - ) solicitud
directivas funcionamiento de la
dependencia
Recibe memorando de
necesidades de bienes, obras
> Director Administrativo y|y/o servicios y entrega al
Financiero Subdirector de Recursos
Materiales, Servicios
Administrativos y Financiera
. Recibe memorando solicitud,
Subdirectores de . ;
. analiza, organiza y presenta al
Recursos Materiales, | A. s .
3 - - . Director Administrativo las
Servicios Administrativos y : AR
) ) necesidades institucionales en
Financiero . . -
materia de inversion.
PUNTO DE CONTROL
. La ficha técnica, debe
Recibe memorando con los . .
- : L, ser diligenciada, de
requerimientos de inversion y
) : : acuerdo con la
remite  a las Direcciones .
: s metodologia dada por
. . . responsables de la ejecucion de .
Director Administrativo y la Secretaria de
4 . . los recursos para el .
Financiero o L . Hacienda de
diligenciamiento de la ficha N
L o L Planeacion Distrital con
técnica y respectiva firma. .
asesoria de la
Direccion Técnica de
Planeacion de la
Contraloria de Bogota
Remite a la Direccién de
. Planeacion la ficha técnica de
Directores, Jefes de : L . -
5 e los proyectos de inversion, | Ficha Técnica
Oficina S
para la consolidacion y el
concepto final de evaluacion
Recibe, revisa la ficha técnica
6 de los proyectos de inversion Concento de
Director de Planeacion Emite el concepto de viabilidad | .~ .. P
viabilidad
favorable y entrega a
Profesional Universitario ]
Recibe ficha técnica de los OBSERVACION. L
) L En la Direccion
proyectos de inversiébn con| _. . - .
S Ficha Técnica | Administrativa y
. . .. | concepto de viabilidad favorable . : ;
Profesional  Universitario g ; ..~ | (Estadisticas Financiera reposa una
. - g, y solicita mediante oficio| . . . .
7 Direccion de Planeacion de ; Béasicas de|copia de la ficha
: suscrito por el Contralor de - P
la Contraloria < : S Inversion técnica (EBID) de los
Bogota, su inscripcion y/o| .. .
Distrital) proyectos que son de

su competencia, para
control y seguimiento
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
La copia del oficio
firmado por el Contralor
reposa en la Direccion
de Planeacion
PUNTO DE CONTROL

Certifica el registro  yl/o !‘OS .,proyectos de
: L T inversiéon deben estar
Secretario de Planeacion | actualizacion de los proyectos -
8 oo registrados en el Banco
Distrital en el banco de programas y
rovectos de Programas y
proy ' Proyectos de
Planeacién Distrital
Designa mediante Resolucién
9 Contralor de Bogota el responsable para la | Resolucion
ejecucion del proyecto.
Recibe la resolucion y remite a
10 Director de Planeacion IO.S _rfesponsables de Ia}
ejecucion de los proyectos y asi
establecer cronograma.
Establece  cronograma de
Directores, Jefes de | E1ECUCION del .proyecto y
11 e remiten a las Direcciones de | Cronograma
Oficina. > o )
Planeacion, Administrativa vy
Financiera.
OBSERVACION
El profesional es el que
asigne cada
Reporta el seguimiento a la dependencia
ejecucion fisica y financiera de responsable del
Profesional universitario los proyectos en I_os terminos y Registros de sggu|rr)[ento a la
. fechas establecidas a la|. ejecucion.
12 y/lo Especializado, de la|~. . L informes del
. . Iy Direccion de Planeacion de la
Direccion de Planeacion . SEPLAN .
Contraloria, para que sean La Secretaria
incorporados en la respectiva Planeacién de Distrital
base de datos realiza seguimiento
semestral a los
proyectos de la
Contraloria.
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7.3. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACION.

PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL
/OBSERVACIONES
Realiza el plan de contratacién a suscribir
Directores, para la proxima vigencia de acuerdo con
Subdlrectore_s_ y|el plan de compras aprobado por la Proyecto  Plan
Jefes de Oficinas | Entidad.
: . - . .. | Anual de
1 responsables de|Envia via electronico a la Direccion .
. o . S contratacion
Ejecutar la | Administrativa para la consolidacion y
contratacion. aprobacion de la Junta de Compras y
licitaciones.
Recibe la informacién y da traslado a la
subdireccion de Recursos Materiales para
la consolidacion y presentacion de
Direccion aprobacion de la Junta de Compras y
2 | Administrativa Y |licitaciones y a la Subdireccién Financiera
Financiera para la revisién de los rubros y recursos
asignados en el presupuesto para la
vigencia que sustenta el plan de
contratacion.
Revisa a partir del Plan de Compras la
informacién del rubro que se va afectar y
los recursos asignados y disponibles en el
3 Subdireccion presupuesto de la entidad, para la
Financiera vigencia, que soporta la contratacion
requerida por cada dependencia Yy lo
envia a la subdireccion de Recursos
Materiales para la consolidacién del Plan.
OBSERVACION.
Recibe, revisa la informacion de la Una vez aprobado
Subdireccién Financiera y de la Direccién el presupuesto y
Administrativa y Financiera y consolida el antes de finalizar la
. L . . Proyecto Plan| . .
Subdireccién de | Plan anual de contratacion, determina el vigencia en el mes
S de Compras y g
4 | Recursos mes probable de adjudicacion de acuerdo Plan Anual de de Diciembre se
Materiales con los procesos de seleccién que se - debe tener listo el
Contratacion
vayan a adelantar del proceso de Proyecto de Plan de
contratacion contrataciéon, para
su aprobacion 'y
publicacion.
. - Consolida en el Plan Anual de|Proyecto Plan
Subdireccion de - .
Contratacion y lo envia a las|Anual
5 | Recursos . - s
] Dependencias solicitantes para su revision | de
Materiales R o
y validacion. Contratacion
Directores, Revisa, ajusta y avala el Proyecto Plan Proyecto Plan
. ., ; Anual
6 |Subdirectores y|Anual de Contratacion y envia a la de
Jefes de Oficinas | Subdireccion de Recursos Materiales. o
Contratacion
7 Subdirector de | Revisa y ajusta el Plan de Contratacién y | Proyecto Plan

Recursos

se envia para aprobacién de la Junta de

Anual
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL
/OBSERVACIONES
Materiales Compras y Adquisiciones. de
Contratacion
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Asesora Juridica,
Director
Administrativo, Evalla y aprueba mediante acta y ordena
Subdirector efectuar la publicacion respectiva. Acta
8 Recursos
Materiales y Jefe | Remite a la Subdireccion de Recursos|Plan Anual de
Oficina  Asesora | Materiales la aprobacion del Plan anual de | Contratacion
de Control Interno | Contratacion, y da inici6 a la ejecucion del
(Integrantes de la | mismo.
Junta de
Compras y
Adquisiciones) )
OBSERVACION
Es responsabilidad
de la Subdireccién
de Recursos
Materiales enviar
para su respectiva
. Remite para la Publicacién del Plan de publicacion las
Subdirector de T - - - A
Contratacién a la Direccion de Informatica, modificaciones y/o
Recursos ; Plan Anual de A
A para que sea publicado por el responsable s actualizaciones que
9 | Materiales . . e Contratacion ,
) 9 . .. | dela oficina de Sistemas en la pagina web . se efectten al
Direccion Técnica . . Publicado : p
- de la Contraloria de Bogota D.C. mismo, asi como de
de Informatica, .
las  Dependencias
de la Entidad
suministrar a la
Direccidn
Administrativa y
Financiera  dichas
modificaciones.
Ejecuta el Plan Anual de Contratacién y
11 Directores ylo | efectlle seguimiento y demds acciones |Plan anual de
Jefes de Oficina | que sean conducentes para las buenas | contratacion
practicas en la Administracion.
Subdireccién de , - .
Efectla el seguimiento a los compromisos | Plan anual de
12 | Recursos ! s
; del Plan de Contratacion contratacion
Materiales
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7.4. MODALIDAD DE SELECCION

Conformidad con lo definido en la Ley 1150 de 2007, Decreto 734 de 2012, las modalidades de
seleccién son: Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacion Directa.

7.4.1.

LICITACION PUBLICA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACI
ONES

Director Técnico,
Jefes de Oficinas
Asesoras,
Subdirector
Coordinador
funciones
directivas

con

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

Solicita cotizaciones y elabora el
estudio técnico, econdmico,
financiero y juridico. Incluird en el
requerimiento  realizado a la
Direccion Administrativa un valor
estimado del objeto a contratar,
soportado en las cotizaciones del
bien, obra 6 servicio que se
pretende adquirir.

Elabora las fichas técnicas, de
acuerdo con las caracteristicas
técnicas y objeto a contratar.

Determina la necesidad de adquirir
bienes, obras y/o servicios indicando
las especificaciones técnicas, los
parametros de calidad y demas
caracteristicas de acuerdo con lo
establecido en el ECO junto con los
documentos y estudios previos que
soportan la  solicitud de la
contratacion, en medio fisico y
electrénico.

Memorando de
solicitud.

Anexo 2 -
Formato estudio
de oportunidad
y conveniencia

PUNTO DE CONTROL:

El estudio de oportunidad
y conveniencia (ECO)
debe venir con la firma del
responsable de la
dependencia con la
necesidad a contratar el
bien y / o servicio.

Director y/o Jefe Oficina
es el responsable de la
necesidad a contratar.

Director

Financiero

Administrativo y

Recibe memorando de solicitud del
objeto a contratar, con el formato
establecido - Estudio de
Conveniencia y Oportunidad (ECO),
junto con los documentos que
conforman el estudio de mercado y
soportes de la solicitud, en medio
fisico y via electrénica; debe
contemplar los registros exigidos por

Memorando de
solicitud.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVACI
ONES

la normatividad vigente.

Remite memorando de solicitud del
objeto a contratar con el formato
establecido en medio fisico y via
electrénica (ECO) y documentos que
soportan la contratacion y lo envia al
subdirector de recursos materiales.

Subdirector de
Recursos
Materiales

Recibe memorando de solicitud del
objeto a contratar acompafnado del
formato establecido en medio fisico
y via electrénica (Anexo 2) y demas
documentos que conforman los
estudios previos.

Verifica que la necesidad esté
contemplada en el Plan de Compras
y de Contratacion

Si no esta contemplado, se incluye
en el Plan de Compras vy
Contratacion previa aprobacién de la
Junta.

Si estd contemplado asigna al
profesional que sera el responsable
de coordinar y acompafar el
proceso pre contractual hasta la
suscripcion y legalizaciéon  del
contrato.

Profesional
Universitario  y/o
Especializado
(Abogado)
Subdireccion de
Recursos
Materiales

Revisa el estudio de conveniencia,
formula las correspondientes
recomendaciones.

Si no esta acorde con las directrices
de la normatividad vigente, remita
para ajustes al usuario que requiere.

Si esté acorde con las directrices de
la normatividad vigente para revision
del Subdirector de Recursos
Materiales. Elabora el cronograma
del proceso para revision 'y
aprobaciéon del Subdirector de
Recursos Materiales.

ECO
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Subdirector de | Recibe y revisa el cronograma del
Recursos proceso y el ECO. OBSERVACION
5 Materiales Convoca a Junta de Compras y|Cronograma El  cronoarama debe
' (Secretario de la|Adquisiciones para aprobar la|ECO contener elgaval '
Junta de Compras | apertura del proceso licitatorio vy ’
y Adquisiciones) cronograma.
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Asesora Juridica,
Director )
Administrativo, OBSERVACION
Subdirector El Subdirector de
Aprueba la apertura del proceso |Acta .

6. Recursos licitatorio v cronograma Cronoarama Recursos Materiales como
Materiales y Jefe y 9 9 Secretario de la Junta
Oficina Asesora de levantard el Acta
Control Interno
(Integrantes de la
Junta de Compras
y Adquisiciones)

Recibe y entrega el acta de
. aprobacion y el cronograma en
7 gggggggor de copia fisica y medio electrénico por
' Materiales la Junta de compras y adquisiciones
al Profesional para que continde con

el proceso.
Profesional Recibe la documentacion e inicia la

8 Universitario /o ejecucion de acuerdo con el

' Especializado y cronograma establecido para el
P proceso
Director Emite memorando solicitud de | Memorando

9. |Administrativo Y | Disponibilidad Presupuestal para la | solicitud

Financiero Subdireccién Financiera presupuestal
Recibe solicitud de disponibilidad y
Subdirector expide el certificado de | El Certificado de
10. Financiero disponibilidad presupuestal y lo | disponibilidad
envia a Subdireccion de Recursos | presupuestal
Materiales
. Recibe el certificado de
gggggggor de disponibilidad presupuestal y lo
11. Materiales envia a Profesional Universitario y/o
Especializado asignado para
elaborar el proyecto de pliegos
Profesional Elabora proyecto de pliegos de
12 Universitario  y/o | condiciones de conformidad con los | Proyecto de
" | Especializado procedimientos y normas vigentes | pliegos
(Abogado) en contrataciébn y las instrucciones
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Subdireccién de |dadas por la Junta de Compras y
Recursos Adquisiciones
Materiales
Entrega copia fisica y en medio
electrénico el proyecto de pliegos de
condiciones al Subdirector de
Recursos Materiales para su
revisién y VoBo
Recibe en copia fisica y medio
electrénico el proyecto de pliegos de
Subdirector de | condiciones, revisa y remite a la
13. | Recursos Oficina Asesora Juridica,
Materiales Subdireccion Financiera y
dependencia interesada, para la
revisiéon y aprobacion.
Recibe la copia fisica y medio
sete e ot SEUONS. © pOvect d¢ pleges ,
Juridica, _condiclones - para ' OBSERVACION.
. modificacion y ajustes pertinentes. . -
Subdirector Director y/o Jefe Oficina
14. . ; Memorando
Financiero, . . . . es el responsable de la
. Revisa, ajusta si es del caso y envia .
Director y/o Jefe . o necesidad a contratar.
e a la Subdireccion de Recursos
Oficina .
Materiales
Recibe las observaciones realizados
Subdirector de | al proyecto de pliegos, Yy lo envia a
15. | Recursos Profesional Universitario ylo
Materiales Especializado para modificar el
proyecto en lo pertinente
Recibe, revisa y ajusta el proyecto
. de pliegos de condiciones de
Profesional :
. . acuerdo con las observaciones
Universitario  y/o
- dadas por la Junta de Compras y
Especializado Adquisiciones
16. | (Abogado) q
Subdireccién  de o .
Entrega copia fisica y en medio
Recursos 2 -
Materiales electrénico, El proyecto de pliegos
de condiciones al Subdirector de
Recursos Materiales
Subdirector de | Recibe, revisa el proyecto de pliegos
Recursos y convoca a la Junta de compras y
17. | Materiales Adquisiciones previo VoBe del
Director Administrativo, para su
aprobacion. )
18 Contralor Auxiliar, | Recibe, revisa, modifica, y aprueba | Acta OBSERVACION

Jefe oficina

el proyecto de pliegos de

El Subdirector de
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Asesora Juridica, | condiciones del proceso y autoriza | Proyecto de | Recursos Materiales como
Director continuar con el proceso contractual. | Pliego de | Secretario de la Junta,
Administrativo, condiciones, serd quién levantaraq el
Subdirector Si considera ajustes, establece y Acta apoyado en el
Recursos determina los cambios. técnico del area.
Materiales y Jefe
Oficina Asesora de | Si no considera ajustes, aprueba y
Control Interno autoriza por medio de acta.
(Integrantes de la
Junta de Compras | Designa Comité Evaluador.
y Adquisiciones)
Subdirector de Rembe documenta_cmn_y entrega al _
profesional universitario ylo | Pliego de
19. | Recursos - : s
] especializado para continuar con el | condiciones
Materiales
proceso.
Recibe, ajusta los pliegos de
condiciones si es del caso y elabora
el aviso inicial de convocatoria
Profesional publica, de conformidad con lo Aviso
Universitario  y/o | establecido en la normatividad y
20. Especializado procedimientos vigentes. Proyecto de
(Abogado) .
. Ce Pliegos de
Entrega aviso en medio fisico para condiciones
VoBo de Subdirector de Recursos '
Materiales y Director Administrativo
y Financiero y posterior publicacién
en el SECOP
Subdirector de | Recibe y tramita firma del Director Pl|egc_). de
o . . ; Condiciones
21. | Recursos Administrativo y Financiero para
Materiales respectiva publicacion. .
Aviso
Auxiliar Publica PUNTO DE CONTROL:
Administrativo » Aviso de convocatoria publica Constancia de Verificacion de la
22. |Subdireccion  de|e Proyecto de pliego de S Constancia de publicacion
o Publicacion
Recursos condiciones y
Materiales » Estudios previos
Recibe observaciones presentadas
Subdirector de | por los posibles oferentes dentro del
Recursos término previsto
23 Materiales
" |(secretario Junta|Envia copia fisica de |las
de Compras y|observaciones al Comité Evaluador
Adquisiciones) para que den repuestas a las
mismas.
La Oficina Asesora | Recibe la copia fisica y en medio
24. T . . Memorando
Juridica, electronico las observaciones
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Subdireccién hechas al proyecto de pliegos de
Financiera, condiciones por los interesados.
Director y/o Jefe
de Oficina Envia al Subdirector de Recursos
Materiales en copia fisica, las
respuestas a dichas observaciones.
Recibe fisico y via electronica las
Subdirector de |respuestas a las observaciones
o5 Recursos presentadas y somete a
" | Materiales consideracién de la Junta de
Compras y Adquisiciones para su
aprobacién.
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Asesora Juridica,
Director OBSERVACION
Administrativo, . ;
Subdirector Recibe y aprueba las respuestas a El Subdlregtor de
las observaciones presentadas y asi Recursos Materiales como
26. | Recursos . . Acta -

] ser incorporadas en los pliegos Secretario de la Junta,
Materiales y Jefe | ofinii d blicacia 4 quién levantara el
Oficina Asesora de | G€finitivos y ordena su publicacion. serd quién

Acta
Control Interno
(Integrantes de la
Junta de Compras
y Adquisiciones)
Recibe las modificaciones
Subdirector de | aprobadas por la Junta y entrega al
27. |Recursos Profesional para que incorpore en el | Acta
Materiales texto del proyecto de pliego
definitivo las mismas.
Recibe, revisa e incorpora
modificaciones aprobadas al pliego
de condiciones, para ser publicado
el pliego definitivo, que incluya el
Profesional VoBo. del Director Administrativo y
Universitario  y/o | Financiero y  Subdirector de
28. | Especializado Recursos Materiales.
(Abogado)

Proyecta la Resolucién de apertura
del proceso y el memorando de
envio a la Oficina Juridica para su
revisién y aprobacion.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Envia a la Oficina Asesora Juridica,
Director Subdireccién Financiera y a la
29. | Administrativo y | Dependencia que solicité el bien y/o
Financiero servicio el Pliego definitivo para su
revisién y aprobacion.
. Envia a la Oficina Asesora Juridica,
Director -
- . el proyecto de resolucion de
30. | Administrativo y
. : apertura del proceso para su
Financiero - -
revision y aprobacion.
Revisa la legalidad del pliego
definitivo y el proyecto de la
Oficina  Asesora | Resolucion de Apertura del proceso
31. S . . .
Juridica. y lo envia a la Subdireccién de
Recursos Materiales debidamente
aprobado.
OBSERVACION:
Recibe la Resolucion de apertura | Pliego definitivo El pI|egq definitivo debe
. X . L : estar revisado y aprobado
Subdirector de | junto con el pliego definitivo y previo - o
L por la Oficina Juridica,
32. |Recursos Vo. Bo. por el Ordenador del gasto, | Resolucion de . L .
) L L . Subdireccion Financiera y
Materiales entrega al Auxiliar Administrativo | Apertura del -
T la  Dependencia  que
para su publicacion. proceso. L . A
solicito el bien y/o servicio.
Auxiliar . L
Administrativo Reallza_ la Publicacion de la
. i resolucién de apertura del proceso . PUNTO DE CONTROL: la
Subdireccién  de . . Constancia de . : .
33. de seleccion y del pliego de S publicacion avisos se hara
Recursos o e publicacion
] condiciones definitivo. en el SECOP
Materiales
. Recibe observaciones al pliego
Director D P S
i . definitvo 'y envia al Comité
34. | Administrativo y
) . Evaluador para dar respuesta a las
Financiero .
mismas.
La Oficina Asesora | Recibe, evalia y responde a las
Juridica, observaciones presentadas.
35 Subdireccidn
" | Financiera y | Remite al Subdirector de Recursos
Dependencia Materiales las respuestas a las
solicitante. observaciones presentadas.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Recibe las observaciones con sus
respuestas y tramita las adendas si
Subdirector de | &3 del caso previo V.O'BO'. del
Director Administrativo y Financiero .
Recursos
36. Materlales Ordena al Auxiliar Administrativo la
Profesional S
- o publicacion de los documentos
universitario ylo : )
- producidos como consecuencia de
especializado . .
las observaciones, previo su
Vo.Bo.de la Directora Administrativa
y Financiera.
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
A;esora Juridica, OBSERVACION
Director .
- : El Subdirector de
Administrativo, .
. , Recursos Materiales como
Subdirector Evalla y aprueba las respuestas y ;
. Secretario de la Junta
37. |Recursos las adendas si es del caso y ordena | Acta .
; L levantard el Acta, con
Materiales y Jefe | su publicacion. S
. apoyo del técnico de la
Oficina Asesora de X L
Subdireccidn.
Control Interno
(Integrantes de la
Junta de Compras
y Adquisiciones
Auxiliar
Administrativo Publica los documentos producidos
38. | Subdireccidn de | como consecuencia de las
Recursos observaciones.
Materiales
Recibe las propuestas de oferentes
dentro del término previsto en el )
cronograma del proceso. OBSERVACION
Subdirector de Dejar constancia de las
39. |Recursos Envia al Comité Evaluador copia de propuestas recibidas y el
Materiales las propuestas presentadas por los namero de folios mediante
oferentes para evaluacién de las acta.
mismas.
Jefe Oficina | Recibe las propuestas en fisico para OBSERVACION
P Ly . ._ | Informe de - .
Asesora Juridica, [su evaluacion y envia en copia . La evaluacibn se deja
) . ) .. Evaluacion . ;
Subdirector fisica y medio electronico al| . - constancia en un informe
. - . . (técnica juridica .
Financiero y | Subdirector de Recursos Materiales : . que se publicara en el
40. y financiera),

Director/subdirecto
r dependencia que
solicito el bien 6

servicio(Comité

el informe de evaluacion consolidado
(técnica, juridica y financieramente)
con las recomendaciones
respectivas al Ordenador del Gasto.

suscrito por el
Comité
Evaluador.

SECOP y contratacion a la
vista.

El informe preliminar debe
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Evaluador) estar suscrito por cada
uno de los integrantes del
Comité evaluador.
El comité evaluador puede
apoyarse técnicamente en
los profesionales de la
dependencia.
Recibe y convoca a la Junta de
Subdirector de [compras y Adquisiciones para
41. |Recursos aprobacion del informe de | Memorando
Materiales evaluacion de las propuestas
presentadas.
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Asesora Juridica,
Director
Administrativo, Estudia y aprueba el informe de
Subdirector evaluacion, de acuerdo con la
- . ; Acta de
42. | Recursos normatividad vigente y lo envia a la anrobacion
Materiales y Jefe | Subdireccion de Recursos | 2P '
Oficina Asesora de | Materiales para su publicacion.
Control Interno
(Integrantes de la
Junta de Compras
y Adquisiciones)
Recibe el informe de evaluacién y
. ordena al Auxiliar Administrativo su
Subdirector de Y
publicacion en el SECOP vy
43. | Recursos - . .
Materiales Contratamon. a la vista, previo
' Vo.Bo. del Director Administrativo y
Financiero. ]
OBSERVACION
Los informes de
evaluacion de las
propuestas permaneceran
. en la Direccidn
Auxiliar . .
L . . . L Administrativa y
Administrativo Publica el informe de evaluacion . : ; .
. i . Constancia de | Financiera de la entidad,
44. | Subdireccion de | preliminar. s P :
publicacion. por un término de 5 dias
Recursos
A para que los oferentes
Materiales
presentes su
observaciones, segun

normatividad vigente.

PUNTO DE CONTROL
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Constancia de La
publicacion
Recibe las observaciones de la
Subdirector de | evaluacion y envia a cada| ~, .
. Oficio de
45. |Recursos dependencia que conforma el .
; L . Observaciones
Materiales Comité Evaluador para su respectivo
andlisis, evaluacion y respuesta.
ReC|be,_ anahz_a y solicita las OBSERVACION: el
aclaraciones si son del caso y . L
o responde las observaciones informe  de eva_luamon
46. | Comité Evaluador g s | Memorando debe estar suscrito por
consolida informe de evaluacion con
. . cada uno de los
las recomendaciones y remite al intearantes del comité
Subdirector de Recursos Materiales. 9
. Recibe y convoca a Junta de|Informe de
Subdirector de L .
Compras y Adquisiciones para | Evaluacion del
47. |Recursos . > .
A aprobar el informe de evaluacion|Comité
Materiales -
definitivo. Evaluador.
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Asesora Juridica, )
Director OBSERVACION
Administrativo, El Subdirector de
Subdirector Analiza, aprueba el informe de Recursos Materiales como
48. | Recursos evaluacion definitivo y lo remite al|Acta Secretario de la Junta,
Materiales y Jefe | Subdirector de Recursos Materiales. sera quién levantara el
Oficina Asesora de Acta, con el apoyo del
Control Interno técnico del &rea
(Integrantes de la
Junta de Compras
y Adquisiciones)
Subdirector de|Recibe y ordena al Auxiliar .
s . C Constancia de
49. | Recursos Administrativo la publicacién del L
; : L L Publicacion
Materiales informe de evaluacién definitivo.
Auxiliar Publica el informe de evaluacion
Administrativo definitivo y deja constancia de su .
. iy S ; - Constancia de
50. | Subdireccion de | publicacion segin  normatividad N
. Publicacion
Recursos vigente.
Materiales
LPJrrﬁI/eeSrls?tnae;:o Elabora proyecto de resolucion de )
adjudicacién o declaratoria de OBSERVACION
ylo . desierta y minuta del contrato En la resolucion debe
51. |Especializado(Abo '

gado) Subdireccion
de Recursos
Materiales

Entrega al Subdirector de Recursos
Materiales para su revision.

especificarse  quién la
proyecté y quién la reviso.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Subdirector de ReC|be,_ revisay avala el pro_yecto de
resolucion y proyecto de minuta del
52. |Recursos i A .
] contrato; y envia al Jefe Oficina
Materiales - .
Asesora Juridica para su revision.
Revisa y emite concepto de
legalidad al proyecto de resolucion
53 Jefe Oficina | de adjudicacion o declaratoria de
" | Asesora Juridica desierta y proyecto de minuta del
contrato 'y envia al director
administrativo.
Recibe el proyecto de resolucién de
adjudicacion y el proyecto de la
Subdirector de | minuta del contrato viabilizado por la
54. | Recursos Oficina Juridica.
Materiales
Convoca a la Junta para aprobar la
adjudicacion de la contratacion.
. El Comité Evaluador presenta a la
Contralor Auxiliar, - A
- Junta la evaluacion definitiva con la
Jefe oficina i L
P recomendacion de adjudicacion de
Asesora Juridica, o) :
Director la contratacion o declaratoria de )
o . desierta, previa revisibn a las OBSERVACION
Administrativo, . .
Subdirector observaciones presentada por los El Subd|rec_tor de
oferentes a la evaluacién definitiva. Recursos Materiales como
55. | Recursos Acta -
; Secretario de la Junta,
Materiales y Jefe . . P - .
. Analiza el concepto de legalidad y serd quién levantara el
Oficina Asesora de . ;
aprueba las evaluaciones finales Acta
Control Interno
para ser dadas a conocer a los
(Integrantes de la L S
participantes de la licitaciéon en el
Junta de Compras oo _
- acto de adjudicacion o declaratoria
y Adquisiciones) .
de desierta.
Responde a las observaciones a los )
oferentes Adjudica o declara|Acta de | OBSERVACION.
: desierta la licitacion en la fecha | audiencia Acta de audiencia suscrita
Director ST - o .
o . programada por audiencia publica. por Director Administrativo
Administrativo y L . X )
56. . ; Resolucion de |y Financiero, Subdirector
Financiero y el| . L S N - .
o Firma resolucién de adjudicacion 6 | Adjudicacion 6| de Recursos Materiales y
Comité Evaluador - - . .
declaratoria de  desierta, de | declaratoria de | Abogado que coordine y
conformidad a la normatividad | desierta. acomparie el proceso
vigente.
Ordena al Auxiliar Administrativo
Subdirector de publlca}r en el SECOP y coptrat_acmn
a la vista el acta de audiencia de
57. | Recursos T -
) adjudicacion y la resolucion de
Materiales

adjudicacion o declaratoria de

desierta.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
. Publica la  resolucion  de .
Auxiliar ST - Constancia de
58. L . adjudicacion o declaratoria de s
administrativo desierta publicacion
Ajusta la minuta de contrato, escriba
Profesional VoBo y envia al subdirector de
Universitario y/o | recursos materiales para su revision.
- Carpeta
59. |Especializado contractual
(Abogado) Diligencia la lista de chequeo,
organiza carpeta del contrato y folia
la misma.
Subdirector de | Recibe, revisa, avala minuta de
60. |Recursos contrato y remite para firma del
Materiales director Administrativo y Financiero.
Director
61. | Administrativo y | Recibe y firma contrato. Contrato
Financiero
Recibe  contrato  firmado, lo
. enumera, fecha, registra en el libro
Auxiliar de radicacién y produce fotocopia
Administrativo - Y/0 | ye| mismo
Técnico Operativo ' .
62 |dela . Registro
: Subdi . q Entregq fotocopia del C(_Jntrato al| Presupuestal
ubdireccion €| contratista para que constituya la
Recursos péliza de garantia Unica.
Materiales
D|re9tc_)r . Solicita al Subdirector Financiero el
63. | Administrativo y .
. ; registro presupuestal
Financiero
64. Sybd|rgctor Expide el Registro Presupuestal. Registro
Financiero Presupuestal
Profesional
Universitario ylo Recibe registro presupuestal la
Especializado Gliza de %rantiap arapsu revisi)cgn Poliza de
65. |(Abogado) de la P g P y cumplimiento

Subdireccion de

Recursos

Materiales.

elaborar el acta de aprobacién de la
péliza.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
PUNTO DE CONTROL
Director Péliza de|La péliza se aprueba
66. |administrativo y | Aprueba la garantia de cumplimiento | cumplimiento mediante acta, de
financiero aprobada conformidad con la
normatividad vigente.
Técnico Operativo | Proyecta memorandos para firma|Memorando de
67 Subdireccién  de | del Director Administrativo | designacion
" | Recursos designando Supervisor y notificando | supervision  al
Materiales al contratista del mismo. contrato
Firma los memorandos de
designacion de  Supervisor 'y
. notificacion al contratista, en la cual
Director -
68. |administrativo expresa _Ia_ fecha q('f‘ (l:umpllm]ento.qle Memorando
. : Y|los requisitos e inicio de ejecucion
financiero q !
del contrato, de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.
OBSERVACION
Verifica que cumpla con el objeto Debe regirse por lo
contratado, de acuerdo con los|Informes de adoptado mediante el
69. | Supervisor procedimientos de la entidad. supervision y/o | Manual de Supervisién de

interventoria.

los Contratos Suscritos
por la Contraloria de
Bogota.
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7.3.2 CONCURSO DE MERITOS

PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
Realiza los estudios previos evaluando
la necesidad que la dependencia
pretende satisfacer con la adquisicién
de bienes, obras y/o servicios. Los
estudios estaran basados en el Plan
Estratégico y el Plan de Actividades vy
demads normas que regulen su
funcionamiento
Determina la necesdag de conva Punto 0
e . CONTROL:
especificaciones técnicas, los .
. . - el estudio de
parametros de calidad y demas ;
o oportunidad y
caracteristicas en el formato L
. . conveniencia (ECO)
establecido por la Entidad y con los X
. . debe venir con la
soportes respectivos de conformidad .
; ) . Memorando | firma del
con las directrices y normatividad L
. . . de solicitud —|responsable de la
. . vigente para el tipo de contratacién a )
Director Técnico, adelantar formato dependencia
Jefes de Oficinas ' (estudio de | solicitante de la
1. | Asesoras, Subdirector - o oportunidad y | necesidad a
. Solicita cotizaciones y elabora el e
Coordinador con . - conveniencia) | contratar.
: L estudio de mercado. Incluird en el
funciones directivas - ! .. | soportes
requerimiento a la Direccion . .
o . . respectivos Director y/o Jefe
Administrativa un valor estimado del g
) Oficina es el
objeto a contratar, soportado en las-
A ; . responsable de los
cotizaciones del bien, obra o servicio di ;
ue se pretende adquirir estu I0S~ previo  y
q ' estudios de mercado
Elabora las fichas técnicas si se que  soportan la
) necesidad a
requiere, de acuerdo con las
. L . contratar.
caracteristicas técnicas y objeto a
contratar.
Remite memorando de solicitud del
objeto a contratar, Formato ECO
(incluya la normatividad vigente), con
los documentos que soportan el
estudio previo en medio fisico y
electronico, al Director Administrativo y
Financiero.
Recibe memorando de solicitud del
> Director Administrativo Yy |objeto a contratar y revisa que venga

Financiero

acompafiado de la documentacion
respectiva de conformidad con las
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSER
VACIONES

directrices dada por la Entidad y la
normatividad vigente.

Consulta y analiza presupuesto y
determina la modalidad de seleccion
sugerida por la dependencia solicitante
y aprobada en el plan de compras y
contratacion

Remite memorando de solicitud del
objeto a contratar con la
documentacion respectiva al
Subdirector de Recursos Materiales

Subdirector de Recursos

Materiales

Recibe memorando de solicitud del
objeto a contratar acompafiado de los
documentos que conforman los
estudios previos soporte de la
contratacion.

Designa al profesional que sera el
responsable de coordinar y acompariar
el proceso pre contractual hasta la
suscripcién y legalizacion del contrato.

Profesional
y/o Especializado
(Abogado)

Subdireccion de Recursos

Materiales

Universitario

Revisa el estudio de conveniencia
junto con los documentos que
soportan la solicitud de contratacién y
formula las correspondientes
recomendaciones a la Dependencia
solicitante.

Verifica que este contemplado en el
plan de Compras y Contratacion.

Si no esta contemplado se modifica el
Plan de compras y contratacion previa
aprobacion de la Junta de Compras y
Adquisicion.

Si estd contemplado continte con la
siguiente actividad

ECO

PUNTO DE
CONTROL

El profesional
universitario de
Subdirector de
Recursos Materiales
revisa que todos los
documentos que
soportan el proceso
estén completos.

Dependencia que solicitd

el bien y/o servicio.

Realiza los ajustes respectivos al ECO
y lo remite nuevamente a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
para que continde con el proceso.

Director
Financiero

Administrativo

Recibe y revisa la documentacion.

Solicita, al Subdirector de Recursos
Materiales iniciar el proceso de

Memorando
de solicitud de
Certificado de
disponibilidad
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
contratacion Presupuestal
Solicita a la Subdireccion Financiera el
certificado de disponibilidad
presupuestal
Rec_|be sohcny_d de d|sppn|bll!d§q Y| Certificado de
. . . expide el certificado de disponibilidad | 7. o
7. | Subdirector Financiero . . .. | disponibilidad
presupuestal y lo envia a Subdireccién
. presupuestal
de Recursos Materiales
Subdirector de Recursos Recibe el certificado dp d|spon|b|!|dad
. presupuestal y lo envia a Profesional
8. | Materiales : o L
' Universitario ylo Especializado
asignado, para elaborar los pre pliegos
Profesional  Universitario
y/o Especializado Recibe documentacion y proyecta los
9 (Abogado) pre pliegos y cronograma de acuerdo
" | Subdireccién de Recursos | con los términos aplicables al proceso
Materiales de seleccion.
. . . PUNTO DE
Recibe y revisa pre pliegos de
. CONTROL
conformidad con el proceso a :
El Subdirector de
adelantar. .
. Proyecto de|Recursos Materiales
Subdirector de Recursos . ;
10. . pre pliegos | revisa el alcance y
Materiales Convoca a Junta de Compras y Ay
e Cronograma | las fechas de inicio y
Adquisiciones para aprobar la apertura N
. de terminacion del
del proceso de seleccidén por concurso r0Ceso
de meritos, pre pliegos y cronograma. P
Contralor Auxiliar, )
Jefe  oficiha  Asesora OBSERVACION
Juridica, Director El Subdirector de
Administrativo, Revisa y da autorizacién de apertura Recursos Materiales
- S Acta :
Subdirector Recursos | del proceso de seleccion de concurso . como Secretario de
11. . L o . Pre pliegos .
Materiales y Jefe Oficina|de méritos y aprueba los pre pliegos y C la Junta levantarda el
ronograma
Asesora de Control | cronograma Acta, con el apoyo
Interno del técnico de la
(Integrantes de la Junta de Subdirecion.
Compras y Adquisiciones)
Recibe autorizacion de apertura del
proceso de seleccidon de concurso de
> Director Administrativo y méritos, pre pliegos y cronograma

Financiero

Envia acta y los pre pliegos
aprobados al Subdirector de Recursos
Materiales.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSER
VACIONES

13.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el acta, pre pliegos vy el
cronograma aprobados por la Junta de
Compras y Adquisiciones

Entrega al profesional universitario y/o
especializado para continuar con el
proceso.

14.

Universitario
Especializado

Profesional
ylo
(Abogado)
Subdireccion de Recursos
Materiales

Recibe el acta, pre pliegos vy el
cronograma Yy demas documentos,
aprobados en copia fisica y medio
electrénico para continuar con el
tramite correspondiente

Elabora proyecto de aviso de
convocatoria de conformidad con los
procedimientos y normas vigentes
para el proceso de seleccidon
adelantar.

Entrega copia fisica y via electrénico,
el proyecto de aviso de convocatoria al
Subdirector de Recursos Materiales
para su revision y Vo.Bo.

Proyecto de

aviso

OBSERVACION.

El aviso contendra la
informacion exigida
en los
procedimientos
vigentes de la
entidad para el tipo
de proceso
contractual que se
adelanta.

15.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe copia fisica y via electrénica el
proyecto de aviso de convocatoria
para su revisibn, modificaciones vy
correcciones segun el caso y remite al
Director Administrativo y Financiero.

16.

Director Administrativo y
Financiero.

Recibe y revisa copia fisica y correo
electrénico el proyecto de aviso de
convocatoria y pone su V°B°

Remite a la Junta de Compras y
Adquisiciones copia fisica y via
electrénico el proyecto de aviso de
convocatoria para su revision,
modificaciones y correcciones frente al
contenido de los mismos y/o su
aprobacion.

Proyecto de

aviso

17.

Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Juridica,
Administrativo,
Subdirector Recursos
Materiales y Jefe Oficina

Asesora
Director

Reciben la copia fisica y en medio
electronica el proyecto de aviso de
convocatoria para que revisen,
modifique vy corrijan los mismos en lo
pertinente.

Acta

Aviso de
convocatoria

OBSERVACION

El Subdirector de
Recursos Materiales
como Secretario de
la Junta levantara el
Acta, con el apoyo
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
Asesora de Control [ Si  cumple con los parametros, del técnico de la
Interno objetivos 'y demas normas Subdireccion.
(Integrantes de la Junta de | establecidas lo aprueba.
Compras y Adquisiciones)
Si no, se devuelve para los ajustes
respectivos.
Envian a la Subdireccion de Recursos
Materiales en copia fisica y en medio
electrénico el aviso de convocatoria,
para continuar con el proceso.
Recibe la aprobacién y/o las
observaciones realizados al proyecto
Subdirector de Recursos |de aviso de convocatoria y lo envia a
18.| Materiales Profesional Universitario ylo
Especializado para modificar el
proyecto en lo pertinente y/o continuar
con la ejecucién del proceso.
Ordena publicar la Convocatoria
publica en el SECOP para conformar
la lista en multiusos, dando
Subdirector de Recursos c_umplimiento con la normatividad
19.| Materiales vigente
Envia copia de las propuestas
presentadas por los oferentes al
Comité Evaluador para su evaluacion
y den repuestas a las mismas
OBSERVACION
Las Oficina Asesora
Juridica,
Subdireccidn
Reciben la copia fisica de las ofertas F|nanC|era. y
S dependencia de
presentadas para su evaluacién vy .
- . envian al Subdirector de Recursos orgen del
Jefe de la Oficina Juridica, ial 2 fisica v en medio Acta de | requerimiento
Subdirector Financiero Mater[a_es en copia Tl y recomendaci6 | realizan
: electronico las mismas. )
20.| Director ylo Jefe de n al | evaluaciones
Oficina (Integrantes Ordenador del | correspondientes, si

Comité Evaluador)

Elabora la lista corta o multiusos de
acuerdo a la evaluacion realizada para
enviar al Subdirector de Recursos
Materiales

Gasto

faltan documentos,
deberan solicitarlos
de acuerdo con la
normatividad
vigente.

El comité evaluador
puede apoyarse
técnicamente en los
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSER
VACIONES

profesionales de la
dependencia.

21.

Subdirector de Recursos
Materiales (Secretario de
Junta de Compras Yy
Adquisiciones)

Recibe en fisico y en medio electronico
las evaluaciones realizadas con lista
corta o multiusos segun el caso.

Envia y convoca a la Junta de
Compras y Adquisiciones para aprobar
las evaluaciones presentadas

22.

Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Juridica,
Administrativo,
Subdirector Recursos
Materiales y Jefe Oficina
Asesora de Control
Interno

(Integrantes de la Junta de
Compras y Adquisiciones)

Asesora
Director

Estudia y aprueba las evaluaciones
presentadas y la conformacion de la
lista corta 0 multiusos

Ordena al Subdirector de Recursos
Materiales para publicar en el SECOP

Acta

23.

Sub Director de recursos
Materiales

Recibe las observaciones realizados
por los oferentes a las evaluaciones,
remite a al comité evaluador vy junta
de compras

24.

Contralor Auxiliar,
Jefe oficina
Juridica,
Administrativo,
Subdirector Recursos
Materiales y Jefe Oficina
Asesora de Control
Interno

(Integrantes de la Junta de
Compras y Adquisiciones)

Asesora
Director

Resuelven las observaciones , remite
al Subdirector de Recursos Materiales
para  proyectar Resolucion de
conformacion de la lista

25.

Subdirector de Recursos
Materiales

Ordena al profesional especializado
proyectar Resolucion por medio de la
cual se conforma la lista.

26.

Profesional especializado

Proyecta Resolucion

Proyecto de

Resolucion

27.

Director Administrativo y
Financiero

Convoca a audiencia en la que se
daran a conocer las respuestas a las
observaciones propuestas por los
oferentes, de conformidad con lo
establecido en las normas vigentes.

Notifica en audiencia la resolucién por

Resolucion

OBSERVACION:

Contra la resolucion
por medio de la cual
conforma la lista silo
procede el recurso
de Reposiciéon de
conformidad con lo
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
medio de la cual se conforma la lista establecido en la
de acuerdo con lo establecido a la normatividad vigente
normatividad vigente.
o8 Sub Director de Recursos | Autoriza al Auxiliar Administrativo
‘| Materiales operativo publicar la lista
Auxiliar  Administrativo | PdPlica ~ en el  SECOP y  en OBSERVACION:
) L Contratacion a la Vista, la Resolucion o
Subdireccién de Recursos . : . Se da cumplimiento
29. . que adopta la conformacion de la lista | Constancia :
Materiales ) ) . a lo establecido en
corta o multiusos y deja constancia de .
L las normas vigentes.
su publicacion.
Profesional  Universitario | Elabora el proyecto de pliego de
y/o Especializado condiciones de acuerdo con las
30. ; S - .
Subdireccién de Recursos |normas y procedimientos vigentes de
Materiales la contratacion.
Recibe en copia fisica y via electrénico
Subdirector de Recursos el proyecto d(_e _Qhegos dg_con_d|C|ones
31. . para su revision, modificaciones y
Materiales : . .
correcciones segun el caso y remite
copia al Director Administrativo.
Remite a la Oficina Asesora Juridica,
Subdireccién Financiera y
Director Administrativo y dfependenf:lq interesada  copia f|s_|cay
32.| . : via electronico el proyecto de pliegos
Financiero - 2
de condiciones para su revision,
modificaciones y correcciones frente al
contenido de los mismos.
: e - OBSERVACION:
Recibe la copia fisica y electrénico el s
. .- Las Oficina Asesora
proyecto de pliegos de condiciones Juridica
para que revisen, modifiquen los NS
. - . Subdireccién
- -~ mismos en lo pertinente. Estudio . ;
Oficina Asesora Juridica, . Financiera y
. A, . técnico , .
33.| Subdireccion Financiera y . . L ) ) dependencia de
L Envia a la Subdireccion de Recursos |financiero y| =
dependencia interesada . - . S origen del
Materiales en copia fisica y vialjuridico -
. . requerimiento
electronico el proyecto de pliegos de - s
e P realizan la revision
condiciones con las modificaciones
de fondo y forma
propuestas.
Recibe las observaciones realizadas al
proyecto de pliegos de condiciones en
a Subdirector de Recursos copia fisica y via electrénica
Materiales Convoca a la Junta de Compras y
Adquisiciones para aprobacién del
proyecto de pliegos de condiciones
35 Contralor Auxiliar, Revisa, modifica, y aprueba el|Acta, proyecto | OBSERVACION
‘| Jefe  oficina  Asesora | proyecto de pliegos de condiciones del | de pliegos de | El Subdirector de
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES

Juridica, Director | proceso 'y remiten al Director|condicionesy |Recursos Materiales

Administrativo, Administrativo. Memorando como Secretario de
Subdirector Recursos la Junta, serd quién
Materiales y Jefe Oficina|Si cumple con los objetivos y normas levantara el Acta
Asesora de Control | que regulan la materia, lo aprueban y
Interno ordenan su publicacién respectiva.
(Integrantes de la Junta de
Compras y Adquisiciones | Si no cumple, lo devuelven para los
ajustes respectivos
Recibe y remite al Subdirector de
Recursos Materiales en fisico y via
electronica el proyecto de pliegos de
condiciones aprobado y/o para
36 Director Administrativo y | modificaciones y correcciones
‘| Financiero sefialadas por la Junta de Compras y
Adquisiciones frente al contenido de
los mismos y remite al Subdirector de
Recursos Materiales para que continte
el Tramite.
Recibe el proyecto de pliegos de
condiciones aprobado y/o para
modificaciones y correcciones
sefialadas en copia fisica y via
47 | Subdirector de Recursos ELECTRONICA
‘| Materiales
Entrega al Profesional para que
incorpore  las  modificaciones y
correcciones sefialadas al proyecto de
pliegos de condiciones.
Incorpora modificaciones y
Profesional  Universitario | correcciones sefialadas al proyecto de
y/o Especializado pliegos de condiciones del objeto
38.| (Abogado) contratar y/o continua con el proceso
de acuerdo con las instrucciones
recibidas, normas y procedimientos
vigentes.
39 Subdirector de Recursos Entrega al Aux_iliar Administra_ti\_/o el Pliego de
. . proyecto de pliegos de condiciones .
Materiales condiciones

para la publicaciéon en el SECOP

40.

Auxiliar Administrativo
Subdireccion Subdirector
de Recursos Materiales

Publica el proyecto de pliegos de
condiciones el SECOP y archiva
constancia de su publicacion en la
carpeta del contrato de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

Constancia de
publicacion

PUNTO DE
CONTROL:

Publicacion del
proyecto de pliegos
de condiciones
estudios y

documentos previos
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en SECOP vy pagina
Web de la entidad
Recepciona las observaciones
presentadas por los posibles oferentes
Subdirector de Recursos dentro del término previsto.
41. Matenale_s Envia copia dura de las observaciones
(Secretario  Junta  de . o
Compras y Adquisiciones) a I"?l (_)flcma_ Ase_sora Juridica,
Subdirecciéon Financiera y a la
dependencia de origen para que
emitan repuestas a las mismas.
Recibe la copia fisica y via
ELECTRONICA las observaciones
Jefe Oficina  Juridica, hech_as_ al proyecto de pliegos de
bdirector Financiero condiciones para que den respuesta a
42. Sy Yllas observaciones presentadas en lo | Memorando
Director y/o Jefe de . p .
Oficina pertinente y lo envian al Subdlrectgr
de Recursos Materiales (Secretario
Junta de Compras y Adquisiciones) en
copia fisica y via ELECTRONICA.
Recibe en fisico y via electrénica las
Subdirector de Recursos |respuestas a las observaciones
43.| Materiales propuestas y somete a consideracién
de Ia Junta de Compras vy
Adquisiciones para su aprobacion.
Contralor Auxiliar,
Jefe  oficina  Asesora
Juridica, Director
Administrativo, Aprueba las respuestas a las
Subdirector Recursos | P . P
44. . . observaciones propuestas | Acta
Materiales y Jefe Oficina tadas
Asesora de Control | PT€s€n
Interno
(Integrantes de la Junta de
Compras y Adquisiciones
Recibe las modificaciones aprobadas,
45 Subdirector de Recursos |si es el caso, entrega a Profesional
‘| Materiales para que incorpore en el texto del
proyecto de pliego las mismas.
Profesional  Universitario | Incorpora modificaciones aprobadas,
y/o Especializado si es el caso, al proyecto pliego de
(Abogado) condiciones
46.| Subdireccion de Recursos Proyecto de
Materiales Entrega en copia dura y medio|pliego de
electrénico el proyecto de pliego de | condiciones

condiciones con las modificaciones
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
aprobadas que han sido incorporadas,
si es el caso, al Subdirector de
Recursos Materiales.
Recibe y revisa en copia dura y medio
Subdirector de Recursos elect_ro_mco el proyecto de_plleg_o de
47. . condiciones con las modificaciones
Materiales . .
aprobadas que han sido incorporadas,
si es el caso.
Recibe y revisa copia fisica y medio
electronico las respuestas proyecto de
Director Administrativo y pllegqs . de condiciones con
. . modificaciones aprobadas.
48.| Financiero
Remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales copia fisica y en medio
electrénico para convocar a la Junta
Subdirector de Recursos
. Convoca a Junta de Compras Yy
Materiales e X
49. ; Adquisiciones para aprobacién del
Secretario de Junta de . L
O proyecto de pliegos de condiciones
Compra y Licitaciones
Contralor Auxiliar,
Jefe  oficihna  Asesora | Recibe, revisa y aprueba el proyecto
Juridica, Director | de pliegos de condiciones con las
Administrativo, modificaciones Acta y
50 Subdirector Recursos Pliegos de
‘| Materiales y Jefe Oficina | Entrega al Secretario de la Junta de | condiciones
Asesora de Control | Compras y Adquisiciones (Subdirector | definitivos
Interno de Recursos Materiales) para su
(Integrantes de la Junta de | publicacién en SECOP.
Compras y Adquisiciones)
PUNTO DE
L CONTROL:
Resolucién de it
. L Resolucion de
Expide Resolucion de apertura del|apertura
. - . . X apertura y la
Director Administrativo y|proceso y envia Subdirector de T
51.| . . : . . publicacion del
Financiero Recursos Materiales para continuar | Pliego de lieco de
con el tramite condiciones piego.
_— condiciones
definitivo L
definitivo
Subdirector de Recursos Recibe Resolucion de apertura _o_IeI
52. . proceso y entrega al Auxiliar
materiales o : S
Administrativo para su publicacion
. - . Pdblica Resolucion y pliegos de OBSERVACION:
Auxiliar Administrativos o - . S
. L condiciones definitivos en el SECOP | Constancia La publicacion
53.| Subdireccion de Recursos L ) o .
. dando cumplimiento a lo establecido | de publicacion | avisos debe
Materiales L - .
en la normatividad vigente. realizarse en la
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
pagina de
contratacion a la
vista y en SECOP
Elabora el aviso de invitacion de OBSERVACION:
Profesional  Universitario | conformidad con las normas vy En cumplimiento de
yl/o Especializado procedimientos vigentes que aplican al lo establecido en la
54.| (Abogado) proceso de seleccion. normatividad vigente

Subdireccion de Recursos
Materiales

Remite al Subdirector de Recursos
Materiales el aviso de invitacion

aplicable al proceso
de seleccidn a
realizar

55.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe aviso de invitacion,
pone Vo.Bo. y envia al
Administrativo y Financiero.

revisa,
Director

56.

Director Administrativo y
Financiero

Recibe, aprueba el aviso de invitacion
y lo remite al Subdirector de Recursos
Materiales

57.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe aviso de invitaciéon aprobado y
entrega al profesional universitario y/o
especializado  (abogado) de la
Subdireccion de Recursos Materiales,
para continuar con el tramite.

58.

Profesional  Universitario
ylo Especializado
(abogado).

Subdirecciéon de Recursos
Materiales

Recibe el aviso de invitaciéon aprobada
y envia a los integrantes de la lista
corta o multiusos las invitaciones a
presentar propuestas

59.

Director Administrativo y
Financiero, Subdirector de

Recursos Materiales 'y
Profesional  Universitario
ylo Especializado
(Abogado) de la

Subdirecciéon de Recursos
Materiales

Recibe  propuestas técnicas vy
econdmicas de los oferentes.

Efectla acto de cierre al recibir las
ofertas la cual es publicada en el
SECOP de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.

Remite propuestas técnica al Comité
Evaluador.

OBSERVACION

Los integrantes
presentardn en dos
sobre sellados sus

propuestas, en los
parametros

seflalados en el
pliego de
condiciones de

conformidad con la
normatividad vigente

Jefe  Oficina  Juridica,
Subdirector Financiero y
Director y/o Jefe de

Recibe y evalla las propuestas
técnicas y solicita documentos con
relacion a los requisitos que la ley
permita subsanar.

OBSERVACION

El comité valorara el
mérito de cada una
de las propuestas en

60.| A . - . funcion de su
Oficina que solicita el bien . . . .
-~ - | Realiza las evaluaciones, consolida y calidad, de acuerdo
y/lo  servicio. (Comité|.. . o
firma el informe con las con los criterios
Evaluador) . ~
recomendaciones al ordenador del sefialados en el
gasto, y remite el informe de pliegos de

P&gina 40 de 98




@
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
evaluacion al Subdirector de Recursos condiciones del
Materiales. respectivo concurso.
El comité evaluador
puede apoyarse
técnicamente en los
profesionales de la
dependencia.
Recibe el informe de evaluacién
Subdirector de Recursos realizado 'y convoca a la Junta de
61. . Compras y Adquisiciones para aprobar
Materiales .
el informe.
Contralor Auxiliar,
Jefe  oficiha  Asesora
Juridica, Director | Revisa y aprueba las evaluaciones
Administrativo, presentadas,
62 Subdirector Recursos Acta
‘| Materiales y Jefe Oficina|Remite el informe aprobado al
Asesora de Control | Subdirector de recursos materiales

Interno
(Integrantes de la Junta de
Compras y Adquisiciones

para publicar en el SECOP

63.

Subdirector de Recursos
Materiales

Ordena al Auxiliar Administrativo
operativo publicar el informe de
evaluacion en el SECOP vy

contratacion a la vista, de conformidad
con la normatividad vigente.

Publica informe de evaluacion en el

Constancia de

64. Auxiliar Administrativo SECOP y contratacion a la vista publicacion.
Realiza la apertura y revision de la
propuesta econémica OBSERVACION
La propuesta
Convoca a audiencia publica para dar econémica debera
a conocer el orden de calificacion de incluir todos los
65 Director Administrativo Y |las propuestas técnicas conceptos asociados
‘| Financiero con las tareas a
Procede abrir el sobre que contiene la contratar - Se da
propuesta economica del proponente cumplimiento a lo
ubicado en el primer lugar en el orden establecido en la
de calificacion y entrega a Subdirector normatividad vigente
de Recursos Materiales.
Elabora acta de la decisién tomada en PUNTO DE
66 Subdirector de Recursos |la audiencia publica. Acta de | CONTROL
‘| Materiales audiencia Se efectuaran las
Verifica la consistencia de la propuesta clarificaciones y
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSER
VACIONES
economica respecto de las actividades ajustes que sean
descritas en propuesta técnica necesarios.
No podran
Si de la verificacion de la propuesta modificarse los
econdémica del proponente se identifica requerimientos
gque no es consistente con su técnicos minimos
propuesta técnica, se dara por
terminada la revision y se rechazara. El Acta debe ser
suscrita por el
Si es rechazada se repetira el Director
procedimiento Administrativo,
Subdirector de
Recursos Materiales
y el Profesional que
coordina y
acompafa el
proceso de
contratacion.
. - . Procede abrir el sobre econémico del
Director Administrativo y : .
67. C. . proponente ubicado en el siguiente
Financiero L
orden de elegibilidad
OBSERVACION
Si la entidad declara
desierto el concurso,
la entidad podra
iniciarlo de nuevo,
. prescindiendo de la
Elabora  conjuntamente con el N
publicacion del
proponente el acta de los acuerdos .
P o proyecto de pliego
econdmicos y técnicos alcanzados en -
e : de condiciones
esta revision con el fin de que se
Director Administrativo y incluyan en respecpvo contrato  y Acta de|En el evento de
68.| C. . entrega a Profesional para la
Financiero i Acuerdo haberse conformado
elaboracion del Proyecto de .
> o lista corta para el
Resolucion que adjudicara el contrato . .
) i proceso fallido, sera
al proponente seleccionado; de X
. posible hacer uso de
acuerdo con lo establecido en la .
o . la misma en tanto
normatividad vigente.
cumpla con las
exigencias del pliego
de condiciones para
su utilizacion — De
acuerdo con la
normatividad vigente
Profesional  Universitario | Elabora proyecto de resolucion que
69.| y/o Especializado adjudicara el contrato y entrega a
(Abogado) Subdirector de Recursos Materiales.
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OBSERVACION:
Recibe y revisa proyecto de El proyecto de
20 Subdirector de Recursos | resolucion que adjudicara el contrato y resolucion debe
‘| Materiales pone su Vo.Bo. y envia al Director contener el nombre
Administrativo del profesional que
la proyecto.
Revisa y emite concepto de legalidad
71 Jefe  Oficina  Asesora|al proyecto de resolucion que
‘| Juridica adjudicara el contrato y envia al
Director Administrativo y Financiero.
Director Administrativo y Recibe el concepto de _Iggalidad §obre
72. Financiero el prgyecto de resolucion y rgm|te al
Subdirector de Recursos Materiales.
Recibe el concepto de legalidad sobre
Subdirector de Recursos | el proyecto de resolucién y consolida
73.| Materiales de acuerdo con los informes rendidos
Secretario de Junta de |dentro del plazo fijado en el pliego de
Compras y Adquisiciones | condiciones.
OBSERVACION
Adjudica contrato al proponente Acta} . de | Delegacion vigente
audiencia

Director Administrativo y

seleccionado

74. Financiero PUNTO DE
. L o Resolucion de | CONTROL
Firma resolucién de adjudicacién. A S
adjudicacion | audiencia de
adjudicacion
Subdirector Recursos | Notifica resolucion al proponente
75 Materiales seleccionado Oficio
‘| Secretario de Junta de
Compras y Adquisiciones | Comunica a los no favorecidos.
Profesional  Universitario | Elabora proyecto de contrato y envia a
76.| y/o Especializado Subdirector de Recursos Materiales | Minuta
(Abogado) para revisién
OBSERVACION: la
. Recibe y revisa proyecto de contrato y minuta de contrato
Subdirector de Recursos . ; debe contener el
77. . pone su Vo.Bo. y envia al Director
Materiales - : nombre del
Administrativo .
profesional que la
proyecto
Director Administrativo y| . Contrato
78.| C. : Firma contrato. )
Financiero perfeccionado
Fecha y numera el contrato
Auxiliar Adm'”'s.tfa“‘"’ de Registra en el libro de radicacion, | Registro
79. la Subdireccion de ;
genera fotocopia del contrato Presupuestal

Recursos Materiales

Entrega fotocopia del contrato al
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contratista para que constituya la
poéliza de garantia Unica y cancele los
derechos de publicacién
Solicita Registro Presupuestal
Publica en el SECOP y Contratacion a
la Vista, de acuerdo con la
normatividad vigente
PUNTO DE
Profesional  Universitario . Péliza de | CONTROL:
o Revisa 'y proyecta acta para - . .
y/o Especializado . . cumplimiento | El Profesional revisa
80.| . L o . aprobacién de la garantia por parte del
Direccion Administrativa y aprobada los amparos y la

Financiera

Director Administrativo y Financiero

mediante acta

fecha de expedicion
del pdliza

81.

Técnico

Materiales

Operativo
Subdireccion de Recursos

Proyecta memorandos para firma del
Director Administrativo designando
Supervisor y notificando al contratista

82.

Director Administrativo y

Designa Supervisor

Memorando

OBSERVACION: la
dependencia que
solicito el bien, obra
0 servicio serad la
encargada de la
supervision control,

Financiero Comunica al contratista la fecha de - ;
. L vigilancia, o recae
ejecucion del contrato. .
en la dependencia
mas idénea segun el
objeto del contrato a

celebrar

OBSERVACION
Verifica que cumpla con el objeto Debe regirse por lo
contratado 'y  cumplimiento de adoptado mediante
. " Informes de
. funciones con relacién al ; el Manual de
83.| Supervisor -y . Interventoria o . iy

cumplimiento del objeto contractual. supervisor Supervision de los

Contratos Suscritos
por la Contraloria de
Bogota.
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7.3.3

7.3.3.1 Bienes Yy servicios de caracteristicas un
subasta inversa / Que superan el valor de la menor

SELECCION ABREVIADA —SUBASTA INVERSA QUE SUPE RA LA MENOR CUANTIA

iformes y de comun utilizacién por
cuantia del presupuesto de

la Entidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P%EL%F?\I/EA%?QJERSL
. : . OBSERVACION.
Realiza los estudios previos Los estudios estaran
evaluando la necesidad que la basados en el plan
dependencia pretende satisfacer estratéaico v el Ianp de
con la adquisicion de bienes, actividagdesy ypdemés
obras y/o servicios. normas que regulen su
- o funcionamiento y
Solicita cotizaciones y elabora el arametros establecidos
estudio de mercado. Incluiri en el por la  Entidad
requerimiento realizado a la gormatividad vigente y
Direccion Administrativa un valor 9 '
estimado del objeto a contratar, .
L Verifica que este
soportado en las cotizaciones del | Memorando
) o . contemplado en el plan
bien, obra o0 servicio que se|de solicitud — de Compras
. L pretende adquirir. formato ompre y
Director Técnico, (estudio de Contratacion, si no esta
Jefes de Oficinas . - . contemplado se
. Elabora las fichas técnicas, de |oportunidad y o
Asesoras, Subdirector o L modifica el Plan de
1. . acuerdo con las caracteristicas | conveniencia) 7
Coordinador con| . = ) .| compras y contratacion
. . técnicas y objeto a contratar. Y demas : .
funciones directivas documentaci6 | Previa aprobacion de la
. - Junta de Compras vy
Remite memorando de solicitud | n Adauisicion
del objeto a contratar, Formato de q ’
Estudio de Oportunidad vy PUNTO DE CONTROL:
Conveniencia, junto con los ol estudio d.e
documentos soportes y estudios onortunidad
previos que soportan la solicitud P o Y
> . conveniencia (ECO)
de la contratacién, por medio . )
. . P . debe ir con la firma del
fisico y via electronica al Director responsable de la
Administrativo; el cual debe P )
. o~ dependencia que
contemplar los registros exigidos requiere la necesidad a
por .Ia. norm_at|V|dad y contratar junto con los
procedimientos vigentes. documentos que
soportan la contratacién
Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar y revisa que
Director Administrativo y venga apompanado del forma,to
2. : . establecido y demas
Financiero L .
documentacion requerida para tal
fin.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

Consulta, analiza presupuesto y
verifica la modalidad de seleccién
de acuerdo con lo establecido en
el plan de contratacion.

Remite memorando de solicitud
del objeto a contratar
acompafiado del formato
establecido en medio fisico y via
electrénica al subdirector de
recursos materiales para
evaluacion y verificaciones.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar
acompafado del formato
establecido en medio fisico y via
electrénica (estudio de
oportunidad y conveniencia), y
demés documentos que
conforman los estudios previos.

Designa al profesional que sera
el responsable de coordinar y
acompafar el proceso pre
contractual hasta la suscripcion y
legalizacién del contrato y le
entrega toda la documentacion
para que elabore el pre pliego y
cronograma del proceso.

ECO

Profesional Universitario
yl/o Especializado
(Abogado)
Subdireccién
Recursos Materiales

de

Revisa el estudio de
conveniencia junto con los
documentos que soportan la
solicitud de contratacion vy
formula las correspondientes
recomendaciones.

ECO

PUNTO DE CONTROL
Revisa que todos los
documentos que
soportan el proceso
estén completos

OBSERVACION: El
cual se devuelve para
ajustes si es el caso, a
la dependencia
responsable del
requerimiento.

Director  Administrativo

Financiero

Recibe y revisa la

documentacion.

Solicita, al Subdirector de
Recursos Materiales iniciar el

Memorando
de inicio del
proceso

Memorando
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

proceso de contratacion.

Solicita al Subdirector Financiero
el certificado de disponibilidad
presupuestal

de solicitud de
Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

Subdirector Financiero

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

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
envia a Profesional Universitario
y/lo Especializado asignado,
para elaborar los pre pliegos.

Profesional Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Recibe documentacién y proyecta
los pre pliegos y cronograma.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe copia fisica y en medio
electrénico el proyecto de pre
pliegos de condiciones para su
revision, modificaciones y
correcciones segun el caso y
remite al Director Administrativo.

Proyecto Pre
pliegos

Proyecto de
Cronograma

10.

Director Administrativo y
Financiero

Recibe, revisa copia fisica y en
medio electrénico el proyecto de
pre pliegos y cronograma de
condiciones para su V°B°

Remite a la Oficina Asesora
Juridica, Subdirecciéon Financiera
y dependencia interesada copia
fisica y via electronica el proyecto
de pliegos de condiciones para
su revisién, maodificaciones y
correcciones frente al contenido
de los mismos

11

La Oficina  Asesora
Juridica, Subdireccién
Financiera y
dependencia interesada

Recibe la copia fisica y via
electrénica el proyecto de pre
pliego de condiciones vy
cronograma, revisa y ajusta si es
del caso..

Envia a la subdireccion de
recursos materiales para efectuar
las respectivas correcciones si es

OBSERVACION:
ylo Jefe de

director
Oficina

es

dependencia

responsable o

requiere
revisan
forma

El

la

quien

la necesidad

de fondo

y
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

el caso, en copia fisica y en
medio electrénico

12

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las observaciones
realizados al proyecto de pliegos
en copia fisica y medio
electréonico y los envia a
Profesional  Universitario  y/o
Especializado para modificar el
proyecto en lo pertinente.

Convoca a Junta de Compras y
Adquisiciones para aprobar la
apertura del proceso, pre pliegos
y cronograma.

13

Contralor Auxiliar,

Jefe oficina Asesora
Juridica, Director
Administrativo,
Subdirector Recursos
Materiales y Jefe Oficina
Asesora de Control
Interno

(Integrantes de la Junta
de Compras y
Adquisiciones

Efectta revision y andlisis,
presenta modificaciones a los
pres pliegos, si es el caso.

Aprueba los pre  pliegos,
cronograma y la apertura del
proceso de seleccion.

Designa comité evaluador para el
proceso.

Emite autorizacion al Director
Administrativo para que adelante
el proceso contractual y su
publicacion respectiva

Acta
Pre pliegos

Cronograma

OBSERVACION

El Subdirector de
Recursos Materiales
como Secretario de la
Junta levantara el Acta,
con apoyo del técnico
de la Subdireccion.

14

Director Administrativo y
Financiero

Recibe autorizacion de apertura
para que adelante el proceso
contractual y Remite al
Subdirector de Recursos
Materiales el proyecto de pliegos
de condiciones para
modificaciones y correcciones
sefialadas por la Junta de
Compras y Adquisiciones frente
al contenido de los mismos y/o
continle con la ejecucion del
proceso.

Acta
Pre
pliegos
Cronograma

pre

15

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y entrega el acta, pre
pliegos y el cronograma,
aprobadas en copia fisica y via
electrénica al profesional
universitario y/o especializado
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
para continuar con el proceso.
Recibe los pre pliegos,
cronograma aprobado y elabora
Profesional Universitario | el aviso de convocatoria publica. |Proyecto de
16 |y/o Especializado Remite Al  Subdirector de | Aviso de
(Abogado Recursos Materiales y Director | convocatoria
Administrativo y Financiero para
su Vo.Bo.
Subdirector de Recursos . .
Materiales y Director Recibe prpyecto de aviso de
17. L . convocatoria, da su Vo.Bo. y
Administrativo y R
. ; ordena su publicacion.
Financiero
PUNTO DE CONTROL:
Publica en el SECOP Publicacion del
Auxiliar Administrativo contratacion a la vista,, los Constancia de proyecto de pliegos de
18. | Subdireccion de | estudios previos, el pre pliego, el ublicacion condiciones , estudios y
Recursos Materiales cronograma y el aviso de P documentos previos en
convocatoria publica. SECOP y pagina de
contratacion a la vista .
Recepciona las observaciones
presentadas por los posibles
oferentes dentro del término
Subdirector de Recursos | previsto.
Materiales Observacione
19. |(secretario Junta de|Envia copia dura de las s
Compras y | observaciones a la Oficina
Adquisiciones) Asesora Juridica, Subdireccion
Financiera y al dependencia de
origen para que den repuestas a
las mismas.
Recibe la copia fisica y via
electrénica las observaciones
hechas al proyecto de pliegos de OBSERVACIO: El
La Oficina  Asesora|condiciones para que den director y/o Jefe de
20 Juridica, Subdireccién | respuesta a las observaciones Memorando Oficina es la
" |Financiera y Direccion | presentadas en lo pertinente y lo dependencia
y/o jefe de oficina envia al Subdirector de Recursos responsable o quien
Materiales (secretario Junta de requiere la necesidad
Compras y Adquisiciones) en
copia fisica y via electrénica.
Recibe en fisico y via electrénica
Subdirector de Recursos las r(_espuestas a las
. observaciones a las propuestas
21. | Materiales

y somete a consideracion de la
Junta de Compras y
Adquisiciones para su aprobacién

P&gina 49 de 98




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina  Asesora
Juridica, Director
Administrativo,
Subdirector Recursos | Aprueba las respuestas a las|Acta
22. | Materiales y Jefe Oficina | observaciones propuestas
Asesora de  Control | presentados
Interno
(Integrantes de la Junta
de Compras y
Adquisiciones
Recibe las modificaciones
Subdirector de Recursos aprobadgs, sies el caso, entrega
23. . a Profesional para que incorpore
Materiales )
en el texto del proyecto de pliego
las mismas.
incorpora modificaciones
aprobadas, si es el caso, al
proyecto pliego de condiciones
Profesional Universitario
yl/o Especializado Entrega el proyecto de pliego de
24, .
(Abogado) condiciones con las
modificaciones aprobadas que
han sido incorporadas, si es el
caso, al Subdirector de Recursos
Materiales
Recibe y revisa el proyecto de
Subdirector de Recursos pIiegp_ de_ condiciones  con las
25. . modificaciones aprobadas que
Materiales ; . i
han sido incorporadas, si es el
caso.
Recibe y revisa el proyecto de
pliegos de condiciones con
Director Administrativo y | modificaciones aprobadas.
26. | Financiero
Remite a la Subdireccion de
recursos  materiales para
convocar a la Junta
Convoca a Junta de Compras y
27 Subdirector de Recursos | Adquisiciones para aprobacion
" | Materiales del proyecto de pliegos con las
modificaciones sugeridas.
Contralor Auxiliar, Recibe, revisa y aprueba el|Acta
o8 Jefe  oficina  Asesora | proyecto de pliegos de
* | Juridica, Director | condiciones con las | Pliegos de
Administrativo, modificaciones anteriormente | condiciones
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Subdirector Recursos | aprobadas definitivo
Materiales y Jefe Oficina
Asesora de  Control | Entrega al Director Administrativo
Interno y Financiero y subdirector de
(Integrantes de la Junta|recursos materiales para su
de Compras y | publicacién en el SECOP vy
Adquisiciones Contratacion a la Vista.

Ordena la elaboracion de la
resolucibn de apertura del
proceso
Elabora el proyecto de resolucién
Subdirector de Recursos | de apertura del proceso y remite | Proyecto de
29. . . . "
Materiales a la Oficina Asesora juridica para | Resolucion
Su revision
Avala el proyecto de resolucion y
Jefe Oficina  Asesora | remite a la Direccién
30. - L . ; :
Juridica Administrativa y Financiera para
continuar con el proceso
Firma Resolucion de Apertura y
. . . remite al Subdirector de | Resolucién de
Director Administrativo y - .
31. : . Recursos Materiales junto con el | apertura  del
Financiero ) s
pliego definitivo para  su|proceso
publicacion
Recibe Resolucién de Apertura
32 Subdirector de Recursos |junto con el pliego definitivo.
" | Materiales Ordena al Auxiliar Administrativo
su publicacion
Publica la Resolucién de apertura
del proceso de seleccién, el
. - . pliego de condiciones definitivo y
AUX|I|_ar ao!rpmlstratlvo del documento de aceptaciéon o | Constancia de

33. | Subdireccion de | rechazo de las observaciones al publicacién
Recursos Materiales proyecto de pliego de

condiciones. De conformidad con
los procedimientos y
normatividad vigente.

Recibe observaciones al pliego

34 Director Administrativo y | definitivo y envia la Comité

" | Financiero Evaluador para dar respuesta a
las mismas.
La Oficina  Asesora | Recibe, evalla y responde a las

35. Juridica, Subdireccion | observaciones presentadas.

Financiera y Direccion
y/o jefe de oficina

Remite al Subdirector de
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recursos Materiales las
respuestas a las observaciones
presentadas.
Recibe las observaciones con
sus respuestas y tramita las
adendas si es del caso previo
Subdirector de Recursos Vo._Bo. d.el Director Administrativo
. y Financiero .
36 Materiales
Profeswnal _universitario Ordena al Auxiliar Administrativo
ylo especializado .
la publicacion de los documentos
producidos como consecuencia
de las observaciones, previo su
Vo.Bo.
Contralor Auxiliar,
Jeft:—:_ oficina As_esora OBSERVACION
Juridica, Director ;
L . El Subdirector de
Administrativo, .
. , Recursos Materiales
Subdirector Recursos | Evalla y aprueba las respuestas X
. - - como Secretario de la
37. | Materiales y Jefe Oficina |y las adendas si es del caso y |Acta .
Lo Junta levantara el Acta,
Asesora de  Control | ordena su publicacién. L
con apoyo del técnico
Interno de la Subdireccion
(Integrantes de la Junta ’
de Compras y
Adquisiciones
Auxiliar Administrativo Publica los documentos
38. | Subdireccion de | producidos como consecuencia
Recursos Materiales de las observaciones.
Deja constancia en la planilla de
Director Administrativo y |las ofertas entregadas anotando .
39. : . Planilla
Financiero fecha y hora de entrega de las
mismas
Director Administrativo y
Financiero . . .
40. Subdirector de Recursos Firma planilla Planilla
materiales
PUNTO DE CONTROL :
Elabora acta de “cierre del cierre de proceso de
_— . proceso de selecci6on” suscrita seleccion abreviada
Tecnico Operativo or los que asistieron al acto de
41. | Subdireccion de | P d Acta de cierre

Recursos Materiales

cierre de del proceso y ordena
publicar de acuerdo a la
normatividad vigente

OBSERVACION:

El acta se elabora con
apoyo del técnico
operativo y debe estar
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
suscrita por el Director
Administrativo y
Financiero, Subdirector
de recursos Materiales y
el Abogado que
acompafia el Proceso
Realiza la apertura de las ofertas
dejando constancia de las
propuestas recibidas y el nimero OBSERVACION
de folios Las Oficina Asesora
Juridica,  Subdireccién
Rubrica los folios de todas las Financiera y
Director Administrativo y | ofertas originales. dependencia de origen
42. | Financiero Memorando del requerimiento
Envia mediante memorando las realizan  evaluaciones
ofertas presentadas a la Oficina correspondientes, Si
Asesora Juridica, Subdireccion faltan documentos, se
Financiera y dependencia de solicitan de acuerdo con
origen para las evaluaciones la normatividad vigente
juridicas, financiera y técnica
respectivamente.
Reciben en fisico las
observaciones hechas a los
pliegos de condiciones para que
revisen los mismos en lo
- ertinente lo envian al
La, _Of|C|na Asesgfa gubdirector g de Recursos | Memorando
Juridica, Subdireccion . .
43. : : Materiales en fisico. de
Financiera y .
dependencia interesada Evaluaciones
Las propuestas de respuesta
estaran basadas en el plan
estratégico y el plan de
actividades y demas normas que
regulen su funcionamiento.
Recibe en fisico y via electrénica
Subdirector de Recursos |las evaluaciones de las ofertas
44, | Materiales propuestas de respuesta y
convoca a Junta de Compras y
Adquisiciones
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina  Asesora
Juridica, Director Estudia y aprueba las
45. | Administrativo, : Acta
) evaluaciones presentadas
Subdirector Recursos

Materiales y Jefe Oficina
Asesora de  Control
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Interno
(Integrantes de la Junta
de Compras y
Adquisiciones
Entrega el informe de evaluaciéon
al Técnico para publicacion en la
pagina Web y en el SECOP. OBSERVACION
. L . Los informes de
Pone a disposicién el informe de .
S evaluacion de las
evaluacion a los oferentes para
. propuestas
que presenten las observaciones - .
Ue estimen pertinentes Oficio de | permanecerdn en la
. a P ’ Observacione |entidad por un término
Subdirector de Recursos . .
46. . . L . S establecido en el pliego
Materiales Autoriza obtencién de fotocopias
) para que los oferentes
tanto de informes como de
i Memorando presenten las
ofertas, a costa de interesados. .
observaciones que
L . estimen convenientes
Recepcion de escritos de
observaciones y envia a cada
dependencia que elaboré las
evaluaciones para su respectiva
evaluacion y respuesta.
PUNTO DE CONTROL:
Publica informe de
Auxiliar Administrativo Publica el informe de evaluacion en SECOP
Subdireccion de | evaluaciones y deja constancia | Constancia durante 3 dias habiles
47. : 7 T :
Recursos Materiales de su publicacién, de acuerdo | de publicacion | termino durante el cual
con la normatividad vigente los oferentes podran
presentar
observaciones.
Recibe las observaciones hechas
al informe de evaluacion vy
Subdirector de Recursos | consolida dentro del plazo fijado
48. | Materiales en el pliego de condiciones y
remite la Oficina  Juridica,
Subdireccién Financiera y la
dependencia de origen
Recibe las observaciones a las
Oficina Juridica, | evaluaciones segun el caso
Subdirecciéon Financiera
49. . . : Memorando
y la dependencia de|Remite las evaluaciones al
origen subdirector de recursos fisicos y
financieros.
Recibe las respuestas a las
50. | Subdirector de Recursos | observaciones hechas al informe

Materiales

de evaluacion
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Convoca Junta para aprobar el
informe de evaluacién definitivo
Contralor Auxiliar,
Jef,e_ oficina As_esora OBSERVACION
Juridica, Director . . ;
L . Analizan las observaciones vy El Subdirector de
Administrativo, ) .
. aprueban el informe de | Acta Recursos Materiales
Subdirector Recursos ., - .
. - evaluacion definitivo para ser como Secretario de la
51. | Materiales y Jefe Oficina . .
dadas a conocer a los|Observacione |Junta levantard el Acta,
Asesora de  Control o L L
Interno participantes _de |E.3.'|ICItaCIOI’I en el | s aprobadas |con apoyo de!,tecmco
acto de adjudicacion. de la Subdireccion.
(Integrantes de la Junta
de Compras y
Adquisiciones
OBSERVACION: el
acta la elabora el
Director Administrativo y | Realiza audiencia de Subasta, Técnico Operativo, la
52. | .. . S h Acta .
Financiero con los participantes habilitados. cual debe estar suscrita
por quienes en ella
intervinieron
Elabora proyecto de resoluciéon
de adjudicacién con base en lo
aprobado en la Junta de OBSERBACION:  El
. . .. |Compras y Adquisiciones vy -
Profesional Universitario RS proyecto de resoluciéon
o publicaciéon de las respuestas a|Proyecto de
53. |ylo Especializado . " debe contener el
las observaciones frente al|Resolucion de .
(Abogado) : L A, T nombre del profesional
informe definitivo de verificacion | adjudicacion ue la provects
de requisitos habilitantes q proy
Entrega a Subdirector de
Recursos Materiales
Recibe y revisa proyecto de
Subdirector de Recursos | resolucién de adjudicacion y pone
54. . . .
Materiales su Vo.Bo. y envia al Director
Administrativo y Financiero
Recibe y revisa proyecto de
Director Administrativo y | resolucion de adjudicacion y pone
55. : . : o
Financiero su Vo.Bo. y envia a Jefe Oficina
Asesora Juridica
Revisa y emite concepto de
Jefe Oficina Asesora | legalidad al proyecto de
56. o i A
Juridica resoluciéon de adjudicacién y
envia al director administrativo.
. . . Recibe el concepto de legalidad y
57. D_wecto_r Administrativo 'y remite al Subdirector de
Financiero ;
Recursos Materiales
58 Recibe el concepto de legalidad.

Subdirector de Recursos
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Materiales Convoca la Junta de compras y
Secretario de Junta de | adquisiciones para aprobar
Compras y Adquisiciones
Contralor Auxiliar,
Jefe oficina  Asesora
Juridica, Director | Analiza el concepto de legalidad
Administrativo, y aprueban las evaluaciones
Subdirector Recursos | finales para ser dadas a conocer
59. | Materiales y Jefe Oficina | a los participantes de la licitacién | Acta
Asesora de  Control | en el acto de adjudicacion.
Interno
(Integrantes de la Junta | Remite al Director Administrativo
de Compras y
Adquisiciones
Firma resolucién de adjudicacion. i
Resolucion de
60. D_|rectqr Administrativo y Notifica resolucion al adjudicacion
Financiero - .
adjudicatario. -
Oficio
Comunica a los no favorecidos.
Auxiliar Administrativo Ordena su publicacién en el Constancia de
61. | Subdireccion de recursos | SECOP dando cumplimiento a lo s
. . o publicacion
Materiales establecido en la normatividad
vigente
OBSERVACION: La
minuta de contrato debe
Profesional Universitario | Elabora proyecto de contrato y | Proyecto contener el nombre del
62. |ylo Especializado envia a subdirector de recursos | Minuta de | profesional que la
(Abogado) materiales para revision. contrato proyecté. Y cumplir con
la normatividad vigente
para el caso
Subdirector de Recursos Recibe 'y revisa proyecto o!e
63. . contrato y pone su Vo.Bo. y envia
Materiales - e .
al Director Administrativo
64. D_|rectqr Administrativo 'y Firma contrato Contrato
Financiero
Fecha y numera el contrato,
registra en el libro de radicacion,
Auxiliar Administrativo genera fotocopia del contrato .
. L Registro
65. | Subdireccion de
Presupuestal

Recursos Materiales

Entrega copia del contrato al
contratista para que constituya
la pdliza de garantia Unica y
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
cancele los derechos de
publicacion.
. Recibe pdliza de garantia, y
66 gﬁgzﬁ::g;én de entrega a Profesional
' , Especializado de la Direccién
Recursos Materiales L )
Administrativa.
Profesional Universitario gsr%ggégr\]”s;gr;mgf Ci‘jloagga d(;
67. {A%Esggg;ahzado aprobacion del Director
9 Administrativo y Financiero
Recibe y aprueba la poliza de
garantia
Pdliza de | PUNTO DE CONTROL:
68 Director Administrativo y | Solicita Registro Presupuestal cumplimiento | celebracién del contrato
" | Financiero Publica en el SECOP y|aprobada y perfeccionamiento del
Contratacion a la Vista de|mediante acta | contrato
acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.
Técnico Operativo Proyecta memorandos para firma
. L P del Director Administrativo
69. | Subdireccion de . .
Recursos Materiales deslgnando Superwsor y
notificando al contratista
OBSERVACION: la
dependencia que
solicito el bien , obra o
. . servicio sera la
Designa Supervisor
. - . encargada de la
70 [."“?th’r administrativo y . . Memorando supervision y de su
" |financiero Comunica al contratista la fecha - .
. - control, vigilancia, o
de ejecucion del contrato. .
recae en la dependencia
mas idénea segun el
objeto del contrato a
celebrar ]
Verifica que cumpla con el objeto OBSERVACION
contratado y cumplimiento de Debe regirse por lo
funciones con relacion  al|Informes de adptado mediante el
71. | Supervisor cumplimiento del objeto | Interventoria o | Manual de Supervision
contractual. supervisor de los Contratos
Suscritos por la

Contraloria de Bogota.
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SELECCION ABREVIADA — SUBASTA INVERSA MENOR CUANTIA

7.3.3.2

Bienes vy servicios de caracteristicas un
subasta inversa, que no supera el valor de la menor

iformes y de comdn utilizacién por
cuantia del presupuesto de la entidad.

PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Realiza los estudios previos OBSERVACION.
evaluando la necesidad que la Los estudios estaran
dependencia pretende satisfacer basados en el plan
con la adquisicién de bienes, estratégico y el plan de
obras y/o servicios. actividades y demas
normas que regulen su
Solicita cotizaciones y elabora el funcionamiento y
estudio de mercado. Incluird en el parametros establecidos
requerimiento realizado a la por la Entidad vy
Direccion Administrativa un valor normatividad vigente.
estimado del objeto a contratar, | Memorando
soportado en las cotizaciones del | de solicitud — | Verifica que este
. P bien, obra 0 servicio que se |formato contemplado en el plan
Director Técnico, . .
- pretende adquirir. (estudio de | de Compras y
Jefes de Oficinas . - : A
. oportunidad y | Contratacion, si no esta
Asesoras, Subdirector . f L
1. . Elabora las fichas técnicas, de |conveniencia) | contemplado se
Coordinador con o . o
funciones directivas a,cue_rdo con las caracteristicas | Y demfa,s modifica el Plan _qle
técnicas y objeto a contratar. documentacié | compras y contratacion
n previa aprobacion de la
Remite memorando de solicitud Junta de Compras vy
del objeto a contratar, Formato de Adquisicion.
Estudio de Oportunidad vy
Conveniencia (segun PUNTO DE CONTROL:
normatividad vigente), con los el estudio de
documentos soportes y estudios oportunidad y
previos que soportan la solicitud conveniencia (ECO)
de la contratacién, por medio debe ir con la firma del
fisico y via electrénica al Director responsable de la
Administrativo. dependencia con la
necesidad a contratar
Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar y revisa que
venga acompafiado del formato
establecido y demas
) Director Administrativo y ?ilr?cumentamon requerida para tal
" | Financiero '
Consulta, analiza presupuesto y
verifica la modalidad de seleccion
de acuerdo con lo establecido en
el plan de contratacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

Remite memorando de solicitud
del objeto a contratar
acompafado del formato
establecido en medio fisico y via
electrénica al subdirector de
recursos materiales para
evaluacion y verificaciones.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar
acompafiado del formato
establecido en medio fisico y via
electrénica (estudio de
oportunidad y conveniencia), y
demés documentos que
conforman los estudios previos.

Designa al profesional que sera
el responsable de coordinar y
acompafar el proceso pre
contractual hasta la suscripcion y
legalizacién del contrato y le
entrega toda la documentacion
para que elabore el pre pliego y
cronograma del proceso.

ECO

PUNTO DE CONTROL
Todos los documentos
gue soportan el proceso
estén completos

Profesional Universitario
ylo Especializado
(Abogado)
Subdireccion
Recursos Materiales

de

Revisa el estudio de
conveniencia junto con los
documentos que soportan la
solicitud de contratacion vy
formula las correspondientes
recomendaciones.

ECO

OBSERVACION: El
cual se devuelve para
ajustes si es el caso, a
la dependencia
responsable del
requerimiento.

Director  Administrativo

Financiero

Recibe y revisa la

documentacion.

Solicita, al Subdirector de
Recursos Materiales iniciar el
proceso de contratacion.

Solicita al Subdirector Financiero
el certificado de disponibilidad
presupuestal.

Memorando
de inicio del
proceso

Memorando
de solicitud de
Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

Subdirector Financiero

Recibe solicitud de disponibilidad
y expide el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
envia a  Subdirecciébn  de

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

P&gina 59 de 98




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

Recursos Materiales.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
envia a Profesional Universitario
y/lo Especializado asignado,
para elaborar los pre pliegos.

Profesional Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Recibe documentacién y proyecta
los pre pliegos y cronograma.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe copia fisica y en medio
electrénico el proyecto de pre
pliegos de condiciones para su
revision, modificaciones y
correcciones segln el caso y
remite al Director Administrativo.

Proyecto Pre
pliegos

Proyecto de
Cronograma

10.

Director Administrativo y
Financiero

Recibe, revisa copia fisica y en
medio electrénico el proyecto de
pre pliegos y cronograma de
condiciones para su V°B°

Remite a la Oficina Asesora
Juridica, Subdirecciéon Financiera
y dependencia interesada copia
fisica y via electronica el proyecto
de pliegos de condiciones para
su revisién, maodificaciones y
correcciones frente al contenido
de los mismos

11

La Oficina Asesora
Juridica, Subdireccion
Financiera y dependencia
interesada

Recibe la copia fisica y via
electrénica el proyecto de pre
pliegos de condiciones vy
cronograma para que revisen,
modifique y corrijan los mismos
en lo pertinente.

Envia a la subdireccion de
recursos materiales para efectuar
las respectivas correcciones si es
el caso, en copia fisica y en
medio electrénico

OBSERVACION: El
director y/o Jefe de
Oficina es la
dependencia
responsable o quien
requiere la necesidad

12

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las observaciones
realizados al proyecto de pliegos
en copia fisica y medio
electronico y los envia a
Profesional  Universitario  y/o
Especializado para modificar el
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

proyecto en lo pertinente.

13

Director Administrativo y
Financiero

Efectta revision y andlisis,
presenta modificaciones a los
pres pliegos, si es el caso.

Aprueba los prepliegos,
cronograma y la apertura del
proceso de seleccion.

Designa comité evaluador para el
proceso.

Emite autorizacion al Subdirector
de Recursos Materiales para que
adelante el proceso contractual y
su publicacién respectiva

Pre pliegos

Cronograma

14

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y entrega el acta,
prepliegos y el cronograma,
aprobadas en copia fisica y via
electrénica al profesional
universitario y/o especializado
para continuar con el proceso.

15

Profesional Universitario
y/o Especializado
(Abogado

Recibe los prepliegos,
cronograma aprobado y elabora
el aviso de convocatoria publica.
Remite al  Subdirector de
Recursos Materiales y Director
Administrativo y Financiero para
su Vo.Bo.

Proyecto de
Aviso de
convocatoria

16

Subdirector de Recursos
Materiales y  Director
Administrativo y
Financiero

Recibe proyecto de aviso de
convocatoria, da su Vo.Bo. y
ordena su publicacion.

17

Auxiliar Administrativo
Subdireccion
Recursos Materiales

de

Publica en el SECOP, los
estudios previos, el pre pliego, el
cronograma y el aviso de
convocatoria publica.

Constancia de
publicacion

PUNTO DE CONTROL:
Publicacion del
proyecto de pliegos de
condiciones, estudios y
documentos previos en
SECOP y pagina Web
de la entidad.

18

Subdirector de Recursos
Materiales

Recepciona las observaciones
presentadas por los posibles
oferentes dentro del término
previsto.

fisica de las

Envia copia

Observacione
S
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

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

19

La Oficina  Asesora
Juridica, Subdireccién
Financiera y Direccion
y/o jefe de oficina

Recibe la copia fisica y via
electrénica las observaciones
hechas al proyecto de pliegos de
condiciones para que den
respuesta a las observaciones
presentadas en lo pertinente y lo
envia al Subdirector de Recursos
Materiales en copia fisica y via
electrénica.

Memorando

OBSERVACIO: El
director y/o Jefe de
Oficina es la
dependencia

responsable o quien
requiere la necesidad de
los estudios previos y de
mercado que soportan
la  solicitud de la
contratacion

20

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe en fisico y via electrénica
las respuestas a las
observaciones a las propuestas
y somete a consideracion del
Director Administrativo para su
aprobacion

21

Director Administrativo y
Financiero

Aprueba las
observaciones
presentados

respuestas a las
propuestas

22

Subdirector de Recursos
Materiales

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

23

Profesional Universitario
ylo Especializado
(Abogado)

Incorpora modificaciones
aprobadas, si es el caso, al
proyecto pliego de condiciones

Entrega el proyecto de pliego de
condiciones con las
modificaciones aprobadas que
han sido incorporadas, si es el
caso, al Subdirector de Recursos
Materiales

24

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y revisa el proyecto de
pliego de condiciones con las
modificaciones aprobadas que
han sido incorporadas, si es el
caso.
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe y revisa el proyecto de
pliegos de condiciones con
Director Administrativo y | modificaciones aprobadas.
25. | Financiero
Remite a la Subdireccion de
recursos materiales para
continuar con el trdmite.
Efectia modificaciones y remite
Subdirector de Recursos al Dire(_:'Eor Administrativo para
26 . aprobacion del proyecto de
Materiales X e .
pliegos con las modificaciones
sugeridas.
Recibe, revisa y aprueba el
proyecto de pliegos de
condiciones con las
modificaciones anteriormente
aprobadas
27 Director Administrativo y|Entrega al Subdirector de | Pliegos de
Financiero Recursos Materiales para su|condiciones
publicacién en el SECOP y en | definitivo
contratacion a la Vista.
Ordena la elaboracion de la
resolucibn de apertura del
proceso
Elabora el proyecto de resolucién
Profesional Universitario | de conformidad con la
og |0 especializado de la|normatividad vigente, de apertura | Proyecto  de
Subdirector de Recursos |del proceso y remite al|Resolucién
Materiales Subdirector de Recursos
Materiales.
29 Subdirector de Recursos | Recibe, revisa y envia a la
Materiales Oficina Juridica.
Recibe y avala el proyecto de
30 | Oficina Asesora Juridica resol_uc_:ic')nyremite_ala_Direccic’)n
Administrativa y Financiera para
continuar con el proceso
Firma Resolucion de Apertura y Resolucién de
31 Director Administrativo y | remite al Subdirector de apertura  del
Financiero Recursos Materiales con el pliego
definitivo para su publicacién proceso
Subdirector de Recursos Recibe .ReSO'UC‘F"U_ de Apertura
32 con el pliego definitivo. Ordena al

Materiales

Auxiliar Administrativo su
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
publicacion.
Publica la Resolucién de apertura
del proceso de seleccion, el
iliar admini . pliego de condiciones definitivo y
33 gﬂﬁui"’r‘;;igﬂn‘msuaﬂvo de del documento de acept_acic')n o] Con;tan_cia de
' rechazo de las observaciones al | publicacion
Recursos Materiales proyecto de pliego de
condiciones. De conformidad con
los procedimientos y
normatividad vigente.
Director Administrativo y Re(_:it_)(_e observacignes al pIie_gg
34 | - definitivo y envia la Comité
Financiero
Evaluador.
La Oficina  Asesora | Recibe, evalla y responde a las
Juridica, Subdireccién | observaciones presentadas.
35 |Financiera y Direccion
ylo jefe de oficina|Remite al Subdirector de
(Comité Evaluador) Recursos Materiales,
Recibe las observaciones con
sus respuestas y tramita las
adendas si es del caso previo
Subdirector de Recursos Vo._Bo. d.el Director Administrativo
. y Financiero .
36 Materlgles _ o
Profesional universitario . o - .
ylo especializado Autorlz_a aI_Aumhar Administrativo
la publicacién de los documentos
producidos como consecuencia
de las observaciones, previo su
Vo.Bo.
Director Administrativo y Evalda y apr“eb"?‘ las respuestas
37 . - y las adendas si es del caso y
Financiero L
ordena su publicacion
Auxiliar Administrativo Publica los documentos
38 | Subdireccion de | producidos como consecuencia

Recursos Materiales

de las observaciones.
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Deja constancia en la planilla de
Director Administrativo y |las ofertas entregadas anotando .
38 | - Planilla
Financiero fecha y hora de entrega de las
mismas
Director Administrativo y
Financiero . . .
39 Subdirector de Recursos Firma planilla Planilla
materiales
PUNTO DE CONTROL :
cierre de proceso de
seleccion abreviada
Elabora acta de “cierre del OBSERVACION:
- . proceso de selecci6n” suscrita El acta se elabora con
Técnico Operativo -~ —
. - por los que asistieron al acto de . apoyo del técnico
40 | Subdireccion de|’. Acta de cierre .
. cierre de del proceso y ordena operativo y debe estar
Recursos Materiales . X .
publicar de acuerdo a la suscrita por el Director
normatividad vigente Administrativo y
Financiero, Subdirector
de recursos Materiales y
el Abogado que
acompafia el Proceso
Realiza la apertura de las ofertas
dejando constancia de las i
propuestas recibidas y el nimero OBSERVACION
de folios Las Oficina Asesora
Juridica,  Subdireccién
Rubrica los folios de todas las Financiera y
Director Administrativo y | ofertas originales. dependencia de origen
41 | Financiero Memorando del requerimiento
Envia mediante memorando las realizan  evaluaciones
ofertas presentadas a la Oficina correspondientes, Si
Asesora Juridica, Subdireccion faltan documentos, se
Financiera y dependencia de solicitan de acuerdo con
origen para las evaluaciones la normatividad vigente
juridicas, financiera y técnica
respectivamente.
Reciben en fisico las
observaciones hechas a pliegos
- de condiciones para que revisen
La Oficina  Asesora . .
- . .| los mismos en lo pertinente y lo | Memorando
Juridica, Subdireccion . .
42 envian al  Subdirector de|de

Financiera y dependencia
interesada

Recursos Materiales en fisico.

Las propuestas de respuesta
estaran basadas en el plan

Evaluaciones
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
estratégico y el plan de
actividades y demas normas que
regulen su funcionamiento.
Recibe en fisico y via electronica
Subdirector de Recursos |las evaluaciones de las ofertas
43 | Materiales propuestas de respuesta y
remite al Director Administrativo y
Financiero
a4 Director Administrativo y | Estudia y aprueba las
Financiero evaluaciones presentadas
Entrega el informe de evaluacién
al Técnico para publicacion en la
pagina Web y en el SECOP. OBSERVACION
. . . Los informes de
Pone a disposicién el informe de .
s evaluacion de las
evaluacion a los oferentes para
. propuestas
que presenten las observaciones - .
; . Oficio de | permaneceran en la
gue estimen pertinentes. . . .
. Observacione |entidad por un término
Subdirector de Recursos :
45 . . . . |s establecido en los
Materiales Autoriza obtencion de fotocopias i
) pliegos para que los
tanto de informes como de
i Memorando oferentes presenten las
ofertas, a costa de interesados. .
observaciones que
L . estimen convenientes
Recepcion de escritos de
observaciones y envia a cada
dependencia que elaboré las
evaluaciones para su respectiva
evaluacion y respuesta.
PUNTO DE CONTROL:
Publica informe de
Auxiliar Administrativo Publica el informe de evaluacion en SECOP
Subdireccidn de | evaluaciones y deja constancia | Constancia durante 3 dias hébiles
46 . > ) o ;
Recursos Materiales de su publicacién, de acuerdo | de publicacion | termino durante el cual
con la normatividad vigente los oferentes podran
presentar
observaciones.
Recibe las observaciones hechas
al informe de evaluacién dentro
Subdirector de Recursos | del plazo fijado en el pliego de
47 | Materiales condiciones y remite al comité

evaluador la Oficina Juridica,
Subdireccién Financiera y la
dependencia de origen
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

48

Jefe Oficina Juridica,
Subdirector Financiero
Director/subdirector de la
dependencia de origen
(comité Evaluador)

Recibe las observaciones a las

evaluaciones segun el caso

Remite las evaluaciones en
informe consolidado y con las
recomendaciones al ordenador
del gasto debidamente firmado al
subdirector de recursos fisicos y
financieros.

Memorando

OBSERVACION
El  comité evaluador
puede apoyarse
técnicamente en los
profesionales de la
dependencia.

49

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las respuestas a las
observaciones hechas al informe
de evaluacion

Remite al Director Administrativo
y Financiero para aprobar el
informe de evaluacion definitivo

50

Director Administrativo y
Financiero

Aprueba el informe de evaluacién
definitivo para ser dadas a
conocer a los participantes de la
licitacion en el acto de
adjudicacion.

Realiza audiencia de Subasta,
con los participantes habilitados.

Observacione
s aprobadas
Acta

OBSERVACION: el
acta la elabora el
Técnico Operativo, la
cual debe estar suscrita
por quienes en ella
intervinieron

51

Profesional Universitario
y/o Especializado
(Abogado)

Elabora proyecto de resoluciéon
de adjudicacién con base en lo
aprobado en la Junta de
Compras y Adquisiciones vy
publicaciéon de las respuestas a
las observaciones frente al
informe definitivo de verificacién
de requisitos habilitantes
Entrega a Subdirector
Recursos Materiales

de

Proyecto de
Resolucién de
adjudicacion

OBSERBACION: El
proyecto de resolucién
debe contener el
nombre del profesional
que la proyect6

52

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y revisa proyecto de
resolucién de adjudicacion y pone
su Vo.Bo. y envia al Director
Administrativo y Financiero

53

Director Administrativo y
Financiero

Recibe y revisa proyecto de
resolucién de adjudicacion y pone
su Vo.Bo. y envia a Jefe Oficina
Asesora Juridica

54

Jefe Oficina  Asesora

Juridica

Revisa y emite concepto de
legalidad al proyecto de
resoluciébn de adjudicacion vy
envia al director administrativo.
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
. . . Recibe el concepto de legalidad y
55 D.|recto_r Administrativo y remite al Subdirector de
Financiero ;
Recursos Materiales
Recibe el concepto de legalidad s
dentro del plazo fijado en el
56 Subdirector de Recursos | pliego de condiciones.
Materiales
Remite al Director Administrativo
y Financiero para aprobar
Analiza el concepto de legalidad
y aprueban las evaluaciones
finales para ser dadas a conocer
Director Administrativo y a los participantes .de Ila} licitacion
57 | o . en el acto de adjudicacion.
Financiero
Remite al  Subdirector de
Recursos Materiales para
continuar con el tramite
. L, o Resolucién de
. - . Firma resolucion de adjudicacion. A
58 Director Administrativo y adjudicacion
Financiero o .
Notifica resolucién al -
P . Oficio
adjudicatario.
Comunica a los no favorecidos.
Auxiliar Administrativo Ordena su publicacion en el Constancia de
59 | Subdireccion de recursos | SECOP dando cumplimiento a lo o
: : s publicacion
Materiales establecido en la normatividad
vigente
OBSERVACION: La
Profesional Universitario | Elabora proyecto de contrato y | Proyecto minuta de contrato debe
60 |y/o Especializado envia a subdirector de recursos | Minuta de | contener el nombre del
(Abogado) materiales para revision. contrato profesional que la
proyecto.
Subdirector de Recursos Recbe 'y revisa proyecto o!e
61 . contrato y pone su Vo.Bo. y envia
Materiales : > .
al Director Administrativo
62 D.|recto_r Administrativo y Firma contrato Contrato
Financiero
Fecha y numera el contrato,
registra en el libro de radicacion,
Auxiliar Administrativo genera fotocopia del contrato _
. L Registro
63 | Subdireccidn de .
Entrega copia del contrato al|Presupuestal

Recursos Materiales

contratista para que constituya
la pdliza de garantia Unica y
cancele  los  derechos de
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
publicacion.
Secretaria Recibe pdliza de garantia, y
64 | Subdireccion de entrega a Profesional
. Especializado de la Direccion
Recursos Materiales L .
Administrativa.
Profesional Universitario gsgg;g:lszéﬁgogf c'i:;loaé:;[)a df/
65 {A%Esggg;ahzado aprobacion del Director
9 Administrativo y Financiero
Recibe y aprueba la péliza de
garantia Poliza  de|PUNTO DE CONTROL:
66 Director Administrativo y Solicita Redistro Presupuestal cumplimiento | celebracion del contrato
Financiero . 9 n aprobada y perfeccionamiento del
Publica en el SECOP de acuerdo .
. mediante acta | contrato
con lo establecido en Ila
normatividad vigente.
Técnico Operativo Proyecta memorandos para firma
. L P del Director Administrativo
67 | Subdireccién de desi d .
Recursos Materiales esignando Su_perwsor y
notificando al contratista _
OBSERVACION: la
dependencia que
solicito el bien , obra o
. . servicio sera la
Designa Supervisor d d I
Director administrativo y encargaca e -
68 | : . . Memorando supervision y de su
financiero Comunica al contratista la fecha - .
. - control, vigilancia, o
de ejecucion del contrato. .
recae en la dependencia
mas idénea segun el
objeto del contrato a
celebrar
Verifica que cumpla con el objeto OBSERVACION
contratado y cumplimiento de Debe regirse por lo
funciones con relacion  al Informes de adptado mediante el
69 | Supervisor cumplimiento del objeto SuDervisor Manual de Supervisién
contractual. P de los Contratos
Suscritos por la

Contraloria de Bogota.
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7.3.3.3 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Realiza los estudios previos
evaluando la necesidad que la OBSERVACION.
dependencia pretende satisfacer Los estudios estaran
con la adquisicién de bienes, basados en el plan
obras y/o servicios. estratégico y el plan de
actividades y demas
Solicita cotizaciones y elabora el normas que regulen su
estudio de mercado. Incluira en el funcionamiento y
requerimiento realizado a la parametros establecidos
Direccion Administrativa un valor por la Entidad vy
estimado del objeto a contratar, normatividad vigente.
soportado en las cotizaciones del | Memorando
bien, obra o0 servicio que se|de solicitud —| Verifica que este
. - pretende adquirir. formato contemplado en el plan
Director Técnico, .
- (estudio de | de Compras y
Jefes de Oficinas lab las fichas técni d tunidad Contratacio ; 5
Asesoras, Subdirector Elabora las fichas ecnicas, de | oportunidad y | Contratacion, si no esta
1. . acuerdo con las caracteristicas | conveniencia) | contemplado se
Coordinador con| . = - . o
. . técnicas y objeto a contratar. Y demas | modifica el Plan de
funciones directivas - L
documentacié | compras y contratacion
Remite memorando de solicitud | n previa aprobacion de la
del objeto a contratar, Formato de Junta de Compras vy
Estudio de Oportunidad vy Adquisicion.
Conveniencia, junto con los
documentos soportes y estudios PUNTO DE CONTROL:
previos que soportan la solicitud el estudio de
de la contratacién, por medio oportunidad y
fisico y via electrénica al Director conveniencia (ECO)
Administrativo; el cual debe debe ir con la firma del
contemplar los registros exigidos responsable de la
por la normatividad y dependencia con la
procedimientos vigentes. necesidad a contratar
Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar y revisa que
venga acompafado del formato
establecido y demas
documentacion requerida para tal
> Director Administrativo Yy | fin.

Financiero

Consulta, analiza presupuesto y
verifica la modalidad de seleccion
de acuerdo con lo establecido en
el plan de contratacion.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

Remite memorando de solicitud
del objeto a contratar
acompafado del formato
establecido en medio fisico y via
electrénica al subdirector de
recursos materiales para
evaluacion y verificaciones.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe memorando de solicitud
del objeto a contratar
acompafiado del formato
establecido en medio fisico y via
electrénica (estudio de
oportunidad y conveniencia), Yy
demés documentos que
conforman los estudios previos.

Designa al profesional que sera
el responsable de coordinar y
acompafar el proceso pre
contractual hasta la suscripcion y
legalizacién del contrato y le
entrega toda la documentacion
para que elabore el pre pliego y
cronograma del proceso.

ECO

Profesional Universitario
yl/o Especializado
(Abogado)
Subdireccion
Recursos Materiales

de

Revisa el estudio de
conveniencia junto con los
documentos que soportan la
solicitud de contratacion vy
formula las correspondientes
recomendaciones.

ECO

PUNTO DE CONTROL
Revisa que todos los
documentos que
soportan el proceso
estén completos

Dependencia solicitante

Realiza los ajustes de fondo y
forma y envia debidamente
suscrito el ECO junto con los
soportes a la Direccion
Administrativa y Financiera.

ECO

Director  Administrativo

Financiero

Recibe y revisa la
documentacion.

Solicita, al Subdirector de
Recursos Materiales iniciar el
proceso de contratacion.

Solicita al Subdirector Financiero
el certificado de disponibilidad
presupuestal

Memorando
de inicio del
proceso

Memorando
de solicitud de
Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

Subdirector Financiero

Recibe solicitud de disponibilidad

Certificado de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

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

disponibilidad
presupuestal

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el certificado de
disponibilidad presupuestal y lo
envia a Profesional Universitario
y/lo Especializado asignado,
para elaborar los pre pliegos.

Profesional Universitario
yl/o Especializado
(Abogado)

Recibe documentacién y proyecta
los pre pliegos y cronograma.

10.

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe copia fisica y en medio
electrénico el proyecto de pre
pliegos de condiciones para su
revision, modificaciones y
correcciones segun el caso y
remite al Director Administrativo.

Proyecto Pre
pliegos

Proyecto de
Cronograma

11

Director Administrativo y
Financiero

Recibe, revisa copia fisica y en
medio electrénico el proyecto de
pre pliegos y cronograma de
condiciones para su V°B°

Remite a la Oficina Asesora
Juridica, Subdireccién Financiera
y dependencia interesada copia
fisica y via electronica el proyecto
de pliegos de condiciones para
su revisién, maodificaciones y
correcciones frente al contenido
de los mismos

12

La Oficina  Asesora
Juridica, Subdireccion
Financiera y
dependencia interesada

Recibe la copia fisica y via
electrénica el proyecto de pre
pliegos de condiciones vy
cronograma para que revisen,
modifiqgue y corrijan los mismos
en lo pertinente.

Envia a la subdireccion de
recursos materiales para efectuar
las respectivas correcciones si es
el caso, en copia fisica y en
medio electrénico

OBSERVACION: El
director y/o Jefe de
Oficina es la
dependencia
responsable o quien
requiere la necesidad de
los estudios previos y de
mercado que soportan
la contratacion

12

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las observaciones
realizados al proyecto de pliegos
en copia fisica y medio
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

electréonico y los envia a
Profesional  Universitario  y/o
Especializado para modificar el
proyecto en lo pertinente.

13

Director Administrativo y
Financiero

andlisis,
los

Efectia revision vy
presenta modificaciones a
pres pliegos, si es el caso.

Aprueba los prepliegos,
cronograma Yy la apertura del
proceso de seleccion.

Designa comité evaluador para el
proceso.

Emite autorizacion al Subdirector
de Recursos Materiales para que
adelante el proceso contractual y
su publicacién respectiva

Pre pliegos

Cronograma

14

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y entrega el acta,
prepliegos y el cronograma,
aprobadas en copia fisica y via
electrénica al profesional
universitario y/o especializado
para continuar con el proceso.

15

Profesional Universitario
y/o Especializado
(Abogado

Recibe los prepliegos,
cronograma aprobado y elabora
el aviso de convocatoria publica.
Remite Al  Subdirector de
Recursos Materiales y Director
Administrativo y Financiero para
su Vo.Bo.

Proyecto de
Aviso de
convocatoria

16

Subdirector de Recursos
Materiales 'y  Director
Administrativo y
Financiero

Recibe proyecto de aviso de
convocatoria, da su Vo.Bo. y
ordena su publicacion.

17

Auxiliar Administrativo
Subdireccién
Recursos Materiales

de

Publica en el SECOP, Ilos
estudios previos, el pre pliego, el
cronograma y el aviso de
convocatoria publica.

Constancia de
publicacion

PUNTO DE CONTROL:
Publicacion del
proyecto de pliegos de
condiciones , estudios y
documentos previos en
SECOP y pagina Web
de la entidad.

18

Subdirector de Recursos
Materiales

Recepciona las observaciones
presentadas por los posibles
oferentes dentro del término

Observacione
s
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
previsto.
Envia copia dura de las
observaciones al Comité
Evaluador Oficina Asesora
Juridica, Subdirecciéon Financiera
y al dependencia de origen para
que den repuestas a las mismas. ]
OBSERVACIO: El
. . . . director y/o Jefe de
Recibe la copia fisica y via o
- - . Oficina es la
Jefe Oficina Asesora | electronica las observaciones .
gy i . dependencia
Juridica, Subdirector | hechas al proyecto de pliegos de .
- . S responsable o quien
Financiero y | condiciones para que den - .
. . . requiere la necesidad.
19 | Director/Subdirector Jefe |respuesta a las observaciones | Memorando o
g . . El comité evaluador
Oficina dependencia | presentadas en lo pertinente y 1o
L S , . puede apoyarse
solicitante (comité | envia al Subdirector de Recursos P
: R . técnicamente en los
evaluador) Materiales en copia fisica y via -
‘- profesionales de la
electronica. )
dependencia.
Recibe en fisico y via electronica
Subdirector de Recursos las rgspuestas a las
. observaciones a las propuestas
20 | Materiales ) L
y somete a consideracién del
Director Administrativo para su
aprobacion
Director Administrativo y Aprueba. las respuestas a las
21 | . observaciones propuestas
Financiero
presentados
Recibe las modificaciones
Subdirector de Recursos aprobada}s, sies el caso, entrega
22 . a Profesional para que incorpore
Materiales )
en el texto del proyecto de pliego
las mismas.
Incorpora modificaciones
aprobadas, si es el caso, al
proyecto pliego de condiciones
Profesional Universitario
ylo Especializado Entrega el proyecto de pliego de
23 e
(Abogado) condiciones con las

modificaciones aprobadas que
han sido incorporadas, si es el
caso, al Subdirector de Recursos
Materiales
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe y revisa el proyecto de
Subdirector de Recursos pllegq de_ condiciones  con las
24 . modificaciones aprobadas que
Materiales . . .
han sido incorporadas, si es el
caso.
Recibe y revisa el proyecto de
pliegos de condiciones con
Director Administrativo y | modificaciones aprobadas.
25 | Financiero
Remite a la Subdireccion de
recursos materiales para
continuar con el trdmite.
Efectia modificaciones y remite
Subdirector de RecuUrsos al Dlre(_:'Eor Administrativo para
26 . aprobacion del proyecto de
Materiales X e .
pliegos con las modificaciones
sugeridas.
Recibe, revisa y aprueba el
proyecto de pliegos de
condiciones con las
modificaciones anteriormente
aprobadas
Director Administrativo y Entrega  al S_ubd|rector de Pliegos de
27 - . Recursos Materiales para su L
Financiero e P condiciones
publicacion en la pagina Web de definitivo
la entidad y en el SECOP vy
Contratacion a la Vista.
Ordena la elaboracion de la
resolucion de apertura del
proceso.
Elabora el proyecto de resolucién
Subdirector de Recursos | de apertura del proceso y remite | Proyecto de
28 : - oo "
Materiales a la Oficina Asesora juridica para | Resolucion
Su revision.
Avala el proyecto de resolucion y
29 | Oficina Asesora Juridica remite a "’?‘ _Dlrec0|on
Administrativa y Financiera para
continuar con el proceso
Firma Resolucion de Apertura y
. - . remite  al Subdirector  de | Resolucion de
Director Administrativo y : .
30 - . Recursos Materiales junto con el | apertura del
Financiero . o
pliego definitivo para Su | proceso
publicacion
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe Resolucién de Apertura
31 Subdirector de Recursos |junto con el pliego definitivo.
Materiales Ordena al Auxiliar Administrativo
su publicacion
Publica la Resolucién de apertura
del proceso de seleccion, el
- - ) pliego de condiciones definitivo y
AUX|I|_ar ao!rjnmstratlvo del documento de aceptaciéon o | Constancia de
82 | Subdireccion de | rechazo de las observaciones al publicacién
Recursos Materiales proyecto de pliego de
condiciones; de conformidad con
los procedimientos y
normatividad vigente.
Recibir observaciones al pliego
33 Director Administrativo y | definitivo y envia la Comité
Financiero Evaluador para dar respuesta a
las mismas.
la  Oficina  Asesora Recibe, gvalua y responde a las
- . .. | observaciones presentadas.
34 Jgr|d|c§1, Subd!recc!gn
S;Q?Q%ec;: Of?::inglreccmn Remite  al _Subdirector de
Recursos Materiales,
Recibe las observaciones con
sus respuestas y tramita las
adendas si es del caso previo
Subdirector de Recursos Vo._Bo. d.el Director Administrativo
. y Financiero .
35 Matenz_;lles _ o
;;o;ess;cérg?alllizggg/ersnano Ordena_l al _Auxiliar Administrativo
la publicacién de los documentos
producidos como consecuencia
de las observaciones, previo su
Vo.Bo.
Director Administrativo y Evalda y apr“eb"?‘ las respuestas
36 | . y las adendas si es del caso y
Financiero L
ordena su publicacion.
Auxiliar Administrativo Publica los documentos
37 | Subdireccion de | producidos como consecuencia

Recursos Materiales

de las observaciones.
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Director Administrativo y . . .
: . Deja constancia en la planilla de
Financiero las ofertas entregadas anotando
38 | Subdirector de Recursos 9 Planilla
. fecha y hora de entrega de las
Materiales .
P mismas.
Director Administrativo y
Financiero . . .
39 Subdirector de Recursos Firma planilla Planilla
materiales
PUNTO DE CONTROL :
cierre de proceso de
seleccion abreviada
Tecnl_co 3 Operativo | Elabora acta de 3 cnlerre d_el OBSERVACION:
Subdireccién de | proceso de seleccion” suscrita
. N El acta la elabora el
Recursos Materiales, el |por los que asistieron al acto de . . i
40 ; . g ) Acta de cierre |técnico operativo y debe
profesional universitario o | cierre de del proceso y ordena .
7 o . estar suscrita por el
especializado y el técnico | publicar de acuerdo a la . I .
. . . Director Administrativo y
operativo normatividad vigente : . i
Financiero, Subdirector
de recursos Materiales y
el Abogado que
acompafia el Proceso
Realiza la apertura de las ofertas
dejando constancia de las )
propuestas recibidas y el nimero OBSERVACION
de folios Las Oficina Asesora
. - . Juridica,  Subdireccién
Director Administrativo y . . X -
: . Rubrica los folios de todas las Financiera y
Financiero - . .
. ofertas originales. dependencia de origen
Subdirector de recursos o
41 . . Memorando del requerimiento
Materiales y profesional o . . . .
A Envia mediante memorando las realizan  evaluaciones
especializado ! . .
ofertas presentadas al comité correspondientes, Si
evaluador a la Oficina Asesora faltan documentos, se
Juridica, Subdirecciéon Financiera solicitan de acuerdo con
y dependencia de origen para las la normatividad vigente
evaluaciones juridicas, financiera
y técnica respectivamente.
Reciben en fisico las propuestas
revisan los mismos en lo
Comité Evaluador pertinente consolidan el informe
Oficina Asesora Juridica, |[con las recomendaciones al|Memorando
42 | Subdireccién Financiera | ordenador del gasto, lo suscriben | de
y dependencia |y envian al Subdirector de | Evaluaciones
interesada Recursos Materiales en fisico.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe en fisico y via electrénica
Subdirector de Recursos |las evaluaciones de las ofertas
43 | Materiales propuestas de respuesta y
remite al Director Administrativo y
Financiero
24 Director Administrativo y | Aprueba las evaluaciones
Financiero presentadas
Entrega el informe de evaluacién
al Técnico para publicacion en el
SECOP y Contratacion a la Vista.
OBSERVACION
Pone a disposicién el informe de Los informes de
evaluacion a los oferentes para evaluacion de las
que presenten las observaciones Oficio de propuestas
que estimen pertinentes. . permaneceran en la
Subdirector de Recursos Observacione entidad por un término
45 . . L . S
Materiales Autoriza obtencion de fotocopias para que los oferentes
tanto de informes como de presenten las
; Memorando :
ofertas, a costa de interesados. observaciones que
estimen convenientes
Recepcion de escritos de
observaciones y envia a cada
dependencia que elaboré las
evaluaciones para su respectiva
evaluacion y respuesta.
PUNTO DE CONTROL:
Publica informe de
Auxiliar Administrativo Publica el informe de evaluacion en SECOP
16 Subdireccién de | evaluaciones y deja constancia | Constancia en termino establecido
Recursos Materiales de su publicacion, de acuerdo | de publicacion | en los pliegos tiempo en
con la normatividad vigente el cual los oferentes
podran presentar
observaciones.
Recibe las observaciones hechas
al informe de evaluacion en el
Subdirector de Recursos |plazo fijado en el pliego de
47 Materiales condiciones y remite al comité
evaluador, Oficina  Juridica,
Subdireccién Financiera y la
dependencia de origen
. Recibe las observaciones a las
Comité Evaluador . .
Oficina Jurfdica, evalgamones segun el caso, las
48 Subdirecciéon Financiera analiza y evalia de fondo y forma Memorando

y la dependencia de
origen

y da respuesta

Remite las respuestas al
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
OBSERVACIONES

subdirector de recursos fisicos y
financieros.

49

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe las respuestas a las
observaciones hechas al informe
de evaluacion

Remite al Director Administrativo
y Financiero para aprobar el
informe de evaluacion definitivo

50

Director Administrativo

Analiza las observaciones vy
aprueban el informe de
evaluacion definitivo para ser
dadas a conocer a los
participantes de la licitacién en el
acto de adjudicacion.

Observacione
s aprobadas

51

Profesional Universitario
yl/o Especializado
(Abogado)

Elabora proyecto de resoluciéon
de adjudicaciéon con base en lo
aprobado en la Junta de
Compras y Adquisiciones vy
publicaciéon de las respuestas a
las observaciones frente al
informe definitivo de verificacién
de requisitos habilitantes
Entrega a Subdirector
Recursos Materiales

de

Proyecto de
Resolucién de
adjudicacion

OBSERBACION: El
proyecto de resolucién
debe contener el
nombre del profesional
que la proyect6

52

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe y revisa proyecto de
resolucién de adjudicacion y pone
su Vo.Bo. y envia al Director
Administrativo y Financiero

53

Director Administrativo y
Financiero

Recibe y revisa proyecto de
resolucién de adjudicacion y pone
su Vo.Bo. y envia a Jefe Oficina
Asesora Juridica

54

Jefe  Oficina Asesora

Juridica

Revisa y emite concepto de
legalidad al proyecto de
resolucién de adjudicacion vy
envia al director administrativo.

55

Director Administrativo y
Financiero

Recibe el concepto de legalidad y
remite al Subdirector de
Recursos Materiales

56

Subdirector de Recursos
Materiales

Recibe el concepto de legalidad y
consolida de acuerdo con los
informes rendidos dentro del
plazo fijado en el pliego de
condiciones.

Remite al Director Administrativo
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
y Financiero para aprobar
Analiza el concepto de legalidad
y aprueban las evaluaciones
finales para ser dadas a conocer
Director Administrativo y a los part|C|pant_es _de I_a} licitacion
57 - . en el acto de adjudicacion.
Financiero
Remite al  Subdirector de
Recursos Materiales para
continuar con el tramite
Firma resolucién de adjudicacion. i
Resolucion de
58 D_|recto_r Administrativo y Notifica resolucion al adjudicacion
Financiero - .
adjudicatario. .-
Oficio
Comunica a los no favorecidos.
Auxiliar Administrativo Ordena su publicacién en el Constancia de
59 Subdireccion de recursos | SECOP dando cumplimiento a lo s
. . o publicacion
Materiales establecido en la normatividad
vigente
OBSERVACION: La
Profesional Universitario | Elabora proyecto de contrato y | Proyecto minuta de contrato debe
60 yl/o Especializado envia a subdirector de recursos | Minuta de | contener el nombre del
(Abogado) materiales para revision. contrato profesional que la
proyecto.
Subdirector de Recursos Recibe 'y revisa proyecto o!e
61 . contrato y pone su Vo.Bo. y envia
Materiales : L .
al Director Administrativo
62 D_|rectqr Administrativo y Firma contrato Contrato
Financiero
Fecha y numera el -contrato,
registra en el libro de radicacion,
genera fotocopia del contrato
Auxiliar Administrativo :
. - . Registro
63 Subdireccién de | Entrega copia del contrato al
. : . Presupuestal
Recursos Materiales contratista para que constituya
la péliza de garantia Unica y
cancele los derechos de
publicacion.
El profesional | Recibe pdliza de garantia, revisa
universitario 0|y elabora acta de aprobacion la
64 especializado suscribe y envia para Vo.Bo. de

Subdireccion de

Recursos Materiales

Subdirector de Recursos

Materiales
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
. Recibe, revisa y tramita para el
65 Subdlrector de Recursos Vo.Bo. y aprobacién del Director
Materiales L ) . )
Administrativo y Financiero
Recibe revisa y aprueba la pdliza
de garantia
Pdliza de | PUNTO DE CONTROL:
66 Director Administrativo y | Solicita Registro Presupuestal cumplimiento | celebracién del contrato
Financiero Publica en el SECOP vy en|aprobada y perfeccionamiento del
contratacion a la Vista, de|mediante acta | contrato
acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.
- . Proyecta memorandos para firma
Técnico Operativo . L .
: L del Director Administrativo
67 Subdireccion de . .
. designando Supervisor y
Recursos Materiales > )
notificando al contratista
OBSERVACION: la
dependencia que
solicito el bien , obra o
. . servicio sera la
Designa Supervisor
. - . encargada de la
Director administrativo y .
68 ; - . . Memorando supervision y de su
financiero Comunica al contratista la fecha . .
. - control, vigilancia, o
de ejecucion del contrato. .
recae en la dependencia
mas idénea segun el
objeto del contrato a
celebrar )
Verifica que cumpla con el objeto OBSERVACION
contratado y cumplimiento de Debe regirse por lo
funciones con relacion  al adptado mediante el
. e . Informes de i
69 Supervisor cumplimiento del objeto - Manual de Supervision
supervisor
contractual. de los Contratos
Suscritos por la

Contraloria de Bogota.
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MINIMA CUANTIA

7.3.34

SELECCION PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS DE

CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y PARA LOS QUE N O LO SON, EN
CONTRATACIONES QUE NO SUPEREN EL DIEZ POR CIENTO (10%) DE LA MENOR

CUANTIA
PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Realiza los estudios previos
evaluando_la necesidad que la OBSERVACION.
dependencia pretende satisfacer . .
- Los estudios estaran
con la adquisicibn de bienes,
o basados en el plan
obras y/o servicios. P
estratégico y el plan de
. o actividades y demas
Solicita cotizaciones y elabora el
: - normas que regulen su
estudio de mercado. Incluird en el : X
- . funcionamiento y
requerimiento realizado a la . .
. L - . parametros establecidos
Direccion Administrativa un valor :

) ; por la Entidad vy
estimado del objeto a contratar, Memorando normatividad vigente
soportado en las cotizaciones del s 9 )

) o de Solicitud
bien, obra 0 servicio que se ~ o
. o o acompafiado | Verifica que este
Director Técnico, | pretende adquirir.

o del formato | contemplado en el plan

Jefes de oficinas :
) - . de Estudio de | de Compras y
Asesoras, Elabora las fichas técnicas si es . L ; A
1. Oportunidad y | Contratacién, si no esta

Subdirector,
Coordinador
Funciones Directivas

con

del caso, de acuerdo con las
caracteristicas técnicas y objeto a
contratar.

Remite memorando de solicitud
del objeto a contratar, Formato de
Estudio de  Oportunidad vy
Conveniencia, junto con los
documentos soportes y estudios
previos que soportan la solicitud
de la contratacioén, por medio fisico
y via electrénica al Director
Administrativo; el cual debe
contemplar los registros exigidos
por la  normatividad y
procedimientos vigentes.

Conveniencia
y pre
cotizaciones
anexas.

contemplado se modifica
el Plan de compras y
contratacion previa
aprobacién de la Junta
de Compras y
Adquisicion.

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
Financiero

y

Recibe el memorando de solicitud
de contratacion con el ECO junto
con los estudios previos y
documentos que soportan la
contratacion y da su Vo.Bo.

Remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales para tramite.
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Recibe toda la documentacion y
Subdirector de designa aI_ p_rofesional univers_itario
3. . ylo especializado, que coordina y
Recursos Materiales. ~
acompafia el proceso de
contratacion.
Recibe el estudio de conveniencia
Profesional y _o_portunidad, quien revisa,
4. | Universitario yio V|ab|I|za_1 o] dev_uelve para sus
especializado respectivos ajustes  a .Ia
' dependencia que solicito el bien
ylo servicio.
Ajusta de fondo y forma vy firma el
Director o Jefe de ECO con ,todos los sopo_rtes,_’el
5. Oficina cual envia a la Direccion
Administrativa y financiera con
todos sus soportes.
Secretaria de la ProyeCta memo_randg para que el Memorando
) o Director Administrativo solicite el -
6. |Direccion certificado  de disponibilidad | S2icitud  de
Administrativa presupuestal P CDP
Firma solicitud del Certificado de
Director Dis_p_onibilidad' presupuestal y
2| Administrativo y solicita a _travg§ de memorando a Mem_or_ando
Financiero la S_ubdlrecmon _o_Ie_ Recursos | de Inicio
Materiales, el inicio de Ila
contratacion respectiva.
Expide el certificado de
8 Subdirector disponibilidad presupuestal y lo | Certificado de
" | Financiero envia al subdirector de recursos | Disponibilidad
materiales.
Recibe documentacion y entrega
Subdirector de al Prgfgsional Universitario y/o
9. recursos materiales Especializado el CDP para que
elabore el aviso de invitacién
publica
Ernoi\f/eésrls?tna?:o yio E[ab_ora el aviso de Invitacion Prc_)yecto de
10. | Especializado publica, soportado en el ECO, y|Aviso .de
' . sus documentos soportes. Convocatoria
Subdirector de Publica

Recursos materiales
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PUNTO DE
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Revisa el aviso de invitacion
Subdirector de|publica y envia al Director
11. . -~ . g
Recursos Materiales | Administrativo para su respectiva
revision.
Director Revisa y firma la invitacién Publica
12. | Administrativo y|y la remite a la Subdirecciéon de | Aviso
Financiero Recursos Materiales.
Subdirector de Recibe |r_1\_/|taC|on Pgb_hca y ordena
13. . al auxiliar administrativo su
Recursos Materiales T
Publicacién
- . L PUNTO DE CONTROL:
Pdblica aviso de invitacion vy L .
. . . X ; Publicacion de, estudios
Auxiliar Administrativo | estudios previos en el SECOP y ia d d )
14. | Subdireccion en Contratacion a la vista de Con_stan_qa e |y documentos previos en
) . . publicacion SECOP por un término
Recursos Materiales. | acuerdo con lo establecido en la .
g . establecido para este
normatividad vigente.
proceso.
. Recibe y consigna en la planilla de
Profesional .
. L las ofertas recibidas, anotando
Universitario ylo
S fecha y hora de entrega de las .
especializado y| = . Planilla, acta y
o - . mismas. Levanta acta de cierre la .
15. | Auxiliar Administrativo . constancia de
; i cual debe ser publicada en el L
Subdireccién de ., publicacion.
. SECOP y en Contrataciéon a la
Recursos Materiales. .
Vista, de acuerdo con Ila
normatividad vigente.
. Firma planilla, conforma y envia al
Director .
" . comité evaluador, las ofertas
Administrativo .
16. - presentadas para que realicen la
Subdirector de : .,
. correspondiente evaluacion
Recursos materiales e L L
econdmica, técnica y juridica.
OBSERVACION
Determinar la mas
econdémica a la cual se le
verificaran los requisitos
Realiza la evaluacion y verificacion habilitantes Y las
17. | Comité Evaluador. y Acta de | exigencias técnicas. En
de las propuestas .
Evaluacién. caso de que no cumpla

se procedera a realizar la
evaluacion de la oferta
segunda en precio y asi
sucesivamente.
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Director Recibe y aprueba la evaluacion de
18. | Administrativo y | propuestas y devuelve al
Financiero Subdirector de recursos Materiales
Recibe la evaluacion de la
propuestas y ordena al Auxiliar
Administrativo  publicar en el
19 Subdirector de | SECOP y Contratacién a la Vista,
" | Recursos Materiales | previa aprobacion del Ordenador |’
del Gasto el informe de evaluacién
de acuerdo con lo establecido en
la normatividad vigente
Publica en el SECOP 'y Constancia de
20. | Auxiliar Administrativo | Contratacion a la Vista el informe Y
L Publicacion
de evaluacion.
OBSERVACION
De acuerdo con lo
- establecido en la
. - Oficio de . .
Secretaria y/o Auxiliar . L . normatividad vigente, se
o d Recepciona la documentacion que | Observacione . .
Administrativo. s P le concederd un (1) dia
21. . > subsana la evaluaciéon y los envia| s s
Subdireccién de e habil al proponente para
: al comité evaluador.
Recursos Materiales. formular las
Memorando .
observaciones a la
evaluacion
Recibe la documentacién allegada
y procede a su evaluacion
22. | Comité evaluador. suscribe y envia al subdirector de
recursos materiales.
Subdirector de Recibe, _Ias respue:stas a las
23. . observaciones y envia al Director
Recursos Materiales L .
administrativo.
Director Recibe las respuestas a las
24. | Administrativo y | observaciones del informe de
Financiero evaluacion.
Recibe y envia las respuestas a
las observaciones del informe de
evaluaciones al auxiliar
o5 Subdirector de | administrativo previa aprobacion

Recursos Materiales

del ordenador del gasto para su
publicacion y deja constancia de
su publicacion en el SECOP vy
contratacion a la vista.
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Pdblica las respuestas a las
observaciones del informe de
26. | Auxiliar Administrativo | evaluaciones y deja constancia de | Constancia
su publicacion en el SECOP y en
contratacion a la vista.
Elabora la Aceptacion de la Oferta
de acuerdo al objeto, las
especificaciones  técnicas, las
obligaciones y demas
requerimientos establecidos en el
Profesional formato de Estudio de
. . . .~ | Proyecto de
Universitario y/o| Oportunidad y  Conveniencia, o
o : comunicacion
27. | Especializado propuesta del oferente escogido y -
. o g h de aceptacion
Subdireccién de | normatividad vigente.
: de oferta
Recursos Materiales
Remite la comunicacién de
aceptacion de la oferta al
Subdirector de Recursos
Materiales para su revision,
correccioén y Vo.Bo.
Revisa el proyecto de aceptacion PUNTO DE CONTROL
de oferta elaborado por el .
. . El Subdirector de
Subdirector de | abogado y lo aprueba. Remite al .
28. . : o . Recursos Materiales
Recursos Materiales | Director Administrativo y :
: . revisa el proyecto de
Financiero para su revision y .
L minuta elaborado
aprobacién
La aceptacion de la
oferta debe tener pie de
Director Firma la aceptacién de oferta.| Comunicacion | firma Del subdirector de
29. | Administrativo y | Solicita al Subdirector Financiero | de aceptacion | recursos materiales y Del
Financiero el registro presupuestal. de la oferta profesional universitario
0 especializado que
acompafia El proceso
Realiza la publicaciéon de la
Técnico Invitacién, previo visto bueno del Constancia de
30. | Subdireccidn de | Subdirector de Recursos Publicacion
Recursos Materiales | Materiales y del ordenador del '
gasto.
Técnico Comunica al contratista la
31. | Subdireccion de | comunicacién de aceptacion de la
Recursos Materiales | oferta
Subdirector . . Registro
32. Financiero Expide el registro presupuestal Presupuestal
Profesional Recibe poliza revisa de fondo y
33 universitario o|forma proyecta el acta de

especializado de
Recursos Materiales

aprobacién y envia al subdirector
de recursos materiales.
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PUNTO DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACI
ONES
Revisa el proyecto de acta de PUNTO DE CONTROL
aprobacién de pdliza verificando .
. - Acta de aprobacion de la
Subdirector de | que cumpla con los requerimientos e
34, . ! LS péliza por la
Recursos Materiales | establecidos en la invitacion vy . -
. . S . Subdireccion de
envia al Director Administrativo .
. Recursos Materiales.
para su firma.
Firma el acta de aprobacion de la
. péliza, entrega al Técnico los
Director L .
I . antecedentes para la elaboracion | Péliza de
35. | Administrativo y P L
) ; del memorando de notificacion al | cumplimiento
Financiero . L
supervisor y la comunicacion al
contratista, si a ello hubiere lugar.
Elabora oficios de designacion de
supervision y  notificacion  al
Técnico contratista, con Vo.Bo. de la
36. | Subdireccién de | Subdireccion de Recursos
Recursos Materiales | Materiales para la firma del
Director Administrativo.
Memorando
. . .. |de
. Firma y envia notificacion : -
Director . designacién
i . mediante memorando de "
37. | Administrativo y : L . .| de supervision
. ; designacion de supervision y oficio o
Financiero e . y oficio de
de notificacion al contratista e
notificacion al
contratista
OBSERVACION
Debe regirse por lo
Verifica que se cumpla con el|Informes de adoptado mediante el
38. | Supervisor objeto contratado. Interventoria o | Manual de Supervision
supervisor de los Contratos
Suscritos por la

Contraloria de Bogota.
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7.3.4 CONTRATACION DIRECTA

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVA
CIONES
Realiza los estudios previos
evaluando la necesidad que
pretende satisfacer con la
adquisicién de bienes, obras y/o
servicios. Memorando de -
: L L OBSERVACION
Director Técnico, . . .. | Solicitud . .
. Determina la necesidad adquirir o En los estudios previos,
Jefes de oficinas | . 7 acompafiado del
bienes, obras y/o servicios, debe tener en cuenta el
Asesoras, S e formato de e
1 : indicando las especificaciones - Plan Estratégico, el
Subdirector, P - Estudio de L
; técnicas, los criterios de . Plan de Actividades y
(Coordinador con v Oportunidad y .
. evaluacion de las propuestas, L las demés normas que
Funciones . . Conveniencia vy
o los pardmetros de calidad, las . regulen su
Directivas) . R pre cotizaciones ) .
demas especificaciones funcionamiento.
P anexas.
técnicas de acuerdo al formato
establecido en medio fisico y via
electrénico.
Remite al Director
Administrativo y Financiero.
: Recibe memorando de solicitud
Secretaria -
) . del objeto a contratar.
> Direccion
Administrativa 'y o
Financiera Entrega el requerimiento al
Director Administrativo.
Recibe el memorando de
Director solicitud de contratacion con sus
Administrativo vy | respectivos estudios previos y
Financiero soportes. Entrega al Subdirector
de Recursos Materiales.
Recibe la documentacion con
Sus respectivos anexos Yy
Subdirector  de | entrega al Profesional
Recursos universitario y/o especializado
Materiales para la revision formal del
Estudio de Conveniencia vy
Oportunidad
Revisa el estudio de PUNTO DE CONTROL
. conveniencia, formula las El profesional revisa la
Profesional . . 2
. o correspondientes observaciones documentacion con sus
Universitario y/o . .
- y si es del caso se devuelve a la respectivos soportes
Especializado ; oy .
Subdirector  de depenqlgnua que solicit6 el p|en )
0 servicio, para que se realicen OBSERVACION El
Recursos . . .
] los respectivos ajustes. contenido de fondo del
materiales . )
estudio previo que
Revisa la documentacién vy soporta el ECO es
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVA
CIONES
anexos desde el punto de vista responsabilidad del
formal y entrega a Subdirector Area que requiere el
de Recursos Materiales. servicio.
Recibe el estudio de
Subdirector  de | conveniencia ajustado. Y lo
6. | Recursos remite nuevamente al
Materiales profesional que acompafa el
proceso.
Solicita a la Subdireccion | Memorando de
Director Financiera el certificado de|inicio del
7 | Administrativo y | disponibilidad presupuestal. proceso.
Financiero Solicita a la Subdirecciéon de | Solicitud de
Recursos Materiales el inicio de | CDP.
la contratacion respectiva.
Recibe solicitud de
8 Subdirector disponibilidad y expide el| Certificado de
Financiero certificado de disponibilidad | Disponibilidad
presupuestal.
. Ordena a la subdireccion de
Director .
- . recursos materiales la
9 | Administrativo y ., Memorando.
) . elaboracién del contrato con el
Financiero . ;
contratista seleccionado.
Recibe certificado de
disponibilidad presupuestal y
anexa a la documentacion
soporte e inicia el proceso
Profesional contractual.
. o Memorando
universitario y/o
10. - Proyecto de
especializado i
. Resolucion
Solicita los documentos al
contratista 'y proyecta la
resolucién para el V°B° del
Subdirector de Recursos
Materiales.
Subdirector  de Recibe, revisa y envia el
proyecto de resolucion a la
11. | Recursos 2 R
] oficina  juridica, para su
Materiales

respectiva aprobacion.
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVA
CIONES
Oficina asesora . . .
12, (.7 Revisa y envia la resolucion.
juridica.
. Recibe la resolucion, la firma y
Directora L
13. | Administrativa y ordena su publlcacm_m en el
' ) ) SECOP vy contratacion a la
Financiera. .
Vista.
Auxiliar Publica en el SEC.OP Y|constancia  de
14. L . Contratacion a la Vista la S
Administrativo g Publicacion.
resolucion.
Disefia y coloca VoBo la minuta
del contrato de acuerdo al
objeto, las especificaciones
técnicas, las obligaciones vy
. demés reguerimientos
Profesional .
. o establecidos en el formato de
Universitario y/o . .
- Estudio de Oportunidad vy
Especializado Lo .
15. ) - Conveniencia y lo establecido
Subdireccion de
en la propuesta del oferente
Recursos escoaido
Materiales 9
Remite la minuta del contrato a
la Subdirector de Recursos
Materiales para su revision,
correccién y Vo.Bo
Revisa el proyecto de minuta
Subdirector  de elaborad~o por el abogado que
acompanfia el proceso, aprueba,
16. | Recursos . -
] y remite a la oficina asesora
Materiales AP )
juridica para su revision 'y
aprobacion
17 Oficina Asesora | Revisa y aprueba la minuta del
" | Juridica. contrato.
Director . .
18. | Administrativo y Recibe, aprueba 'y Firma el Contrato
. ; Contrato.
Financiero
Técnico
19 Subdireccién de | Comunica al contratista para
" | Recursos firmar el contrato.
Materiales
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PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVA
CIONES
D|re9tc_)r . Solicita al Subdirector financiero
20. | Administrativo y .
. ; el Registro Presupuestal.
Financiero
Subdirector . . Registro
21. Financiero Expide el registro presupuestal Presupuestal
Recibe pdliza, entrega al
Técnico profesional para que la revise y
. - proyecte el acta de aprobacion| _ ...
Subdireccién de - Poliza de
22. para el VoBo. del Subdirector de -
Recursos X ) cumplimiento
A Recursos Materiales y firma del
Materiales . - .
Director Administrativo y
Financiero. .
PUNTO DE CONTROL
Revisa la pdéliza verificando que El  Subdirector de
. cumpla con los requerimientos Recursos Materiales
Subdirector  de . X e
establecidos en el contrato y revisa la poliza
23. | Recursos P . o
] envia a la Director verificando que cumpla
Materiales - : e
Administrativo para su con los requerimientos
aprobacion establecidos
Firma el acta aprobando la
. péliza. Entrega al Técnico con
Director
o . los antecedentes para la
24. | Administrativo vy . o
. : elaboracion y notificacion de
Financiero L s S
supervision y comunicacion al
contratista
Publica el contrato firmado en el
SECOP y contratacién a la vista
de acuerdo con lo establecido
- en la normatividad vigente
Tecnico
25. Subdireccion - de Elabora oficios de designacion
Recursos o 2
Materiales de supervision 'y notificacion al
contratista, con Vo.Bo. de la
Subdireccion de  Recursos
Materiales para la firma del
Director Administrativo.
) . . .. |Memorando de
Firma y envia notificacion . i
. : designacién de
Director mediante memorando de SUDerVision
26. | Administrativo y|designacién de supervision y 1P y
) ; - O oficio de
Financiero oficio de notificacion al e
. notificacion al
contratista. .
contratista
Verifica que cumpla con el|lInformes de OBSERVACION
27. | Supervisor objeto contratado. Interventoria o Debe regirse por lo
supervisor adoptado mediante el
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/OBSERVA
CIONES

Manual de Supervision
de los Contratos
Suscritos por la
Contraloria de Bogota.
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CODIGO DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

JEFE DE LA DEPENDENCIA

UBICACION

FECHA DILIGENCIAMIENTO

ANEXO 1
FORMATO PLAN DE COMPRAS

CONTRALORIA DE BOGOTA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCIO N DE RECURSOS MATERIALES
FORMATO REPORTE DE NECESIDADES PARA ADQUISICION DE BIENES - SERVICIOS - OBRAS

Version 1
3 NOMBRE RUBRO NOMBRE SUBRUBRO MODALIDAD DE VR. ESTIMADO FECHA ESTIMADA “ -

N PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL CONTRATACION INGLUIDO IVA DE SUSCRIPCION DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR DESCRIPCION DE LA NECESIDAD A SATISFACER
1
2
n

Total Adquisicién de Bienes 0|
1
2
n

Total Adquisicién de Servicios 0|
1
2
n

Total Adquisicién de Obras 0|
1
2
n

Total Bienes - Servicios - Obras 0|

NOTA: * El valor estimado de la contratacion podréa variar de acuerdo a los precios del mercado, al momento de realizar la contratacion.

NOMBRE JEFE DE LA DEPENDENCIA
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INSTRUCTIVO ANEXO 1
FORMATO PLAN DE COMPRAS

(1) Codigo de la dependencia . Es el numero de identificacion de cada Direccion, Oficina o
Area y que fue asignado por la Entidad.

(2) Nombre de la Dependencia. Corresponde a la designacion de cada Direccion, Oficina o
Areay que la identifica de las demas.

(3) Jefe de la Dependencia. Es la identificacion del nombre del funcionario directivo
responsable de la Dependencia

(4) Ubicacién. Es el lugar o sitio donde se encuentra la Oficina, ya sea el piso o la direccion de
la sede donde se localiza la Dependencia solicitante

(5) Fecha de Diligenciamiento . Corresponde al dia, mes y afio en que se tramita el formato

(6) Nombre del Rubro Presupuestal. Es la denominacién en el presupuesto de la Entidad, del
cual se realizara la apropiacion para realizar la posible contratacion.

(7) Nombre del Subrubro Presupuestal. Es la denominacion en el presupuesto de la Entidad
al item especifico, dentro del cual se realizara la apropiacion para realizar la posible
contratacion.

(8) Modalidad de Contratacién . Procedimiento definido en la Ley para la escogencia del
contratista de acuerdo con la cuantia y naturaleza del contrato.

(9) Valor estimado (incluido IVA) . Es el monto total estimado por la Dependencia solicitante
por la cual se adquirira el bien, servicio u obra, incluido todos los impuestos y costos directos e
indirectos.

(10) Fecha estimada de suscripcion . Es la determinacién del dia, mes y afio aproximado que
la Dependencia solicitante necesitaria la suscripcién de la contratacion.

(11) Descripcion del Objeto a Contratar.  Es la especificacion clara y precisa del bien - servicio
- obra, con el cual pretende satisfacer la necesidad planteada. Identificar en forma detallada las
caracteristicas del bien - servicio — obra.

(12) Descripcion de la necesidad a satisfacer . Fundamentacion y soportes de las razones

por la cuales se debe contratar y con ello la determinacion del tipo de requerimiento real que se
pretende satisfacer.
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ANEXO 2
FORMATO ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS E N LA CONTRALORIA
BOGOTAD.C.

En desarrollo de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, en concordancia
con el articulo 87 de la ley 1474 de 2011 y el articulo Articulo 2.1.1 del Capitulo I, Titulo Il del Decreto 0734
de 2012, los estudios y documentos previos de la contratacion estaran conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones o del contrato,
de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente
el alcance de lo requerido por la entidad asi como la distribucion de riesgos que la misma propone y
deberan contener, como minimo, los siguientes elementos:

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION

En este andlisis deberan concretarse, entre otros, los siguientes aspectos:

« Lanecesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

* Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

e Opcidon més favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico y
econdmico. Se deberéd efectuar el andlisis de las diferentes alternativas o soluciones que satisfacen la
necesidad de la entidad frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas
(outsourcing, leasing, arrendamiento, etc.)

* Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan de Compras de la entidad o
inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

* Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus
recursos.

* Incluir el término dentro del cual se indique cuando serd utilizado el bien o el servicio a contratar asi
como su distribucién (destinatario final).

2.-DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIF ICACIONES
ESENCIALES Y LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del contrato a
celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico, estableciéndose con claridad, entre otros, los siguientes
aspectos:

a. Especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a contratar. Se sugiere tener en cuenta las
posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida Uutil, la coherencia técnica con otras
herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demés
elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

b. Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia técnica,
gue seran verificados por la Dependencia que solicita el servicio como requisito habilitante, DE CUMPLE O
NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacién de las ofertas.

c. Actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucién total del contrato. En este
aspecto se deben tener en cuenta los tiempos administrativos de perfeccionamiento y la legalizacion del
contrato.
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d. Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato,
como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales,
etc.

e. Documentos o constancias técnicas para acreditar la capacidad del oferente, como certificaciones de
cumplimiento de normas técnicas, certificaciones de experiencia, declaraciones, catalogos, muestras, etc.

f. Plazo de ejecucion del contrato: estimacion del término en el que el contratista dara cumplimiento al
objeto pactado. Este plazo debe comprender tanto los tiempos requeridos para el cumplimiento de las
obligaciones principales del contrato, como para las accesorias.

En la determinacion del plazo contractual, el area responsable de realizar los estudios técnicos de la
contratacion deberd tener en cuenta los tiempos administrativos para el perfeccionamiento y legalizacion
del contrato, asi como el principio de anualidad presupuestal.

Lo anterior significa que el plazo que se determine para la ejecucion del contrato, que debe ir en
concordancia con su naturaleza (de ejecucion instantdnea o de tracto sucesivo) y con la forma de pago del
bien o servicio, debe verificarse frente a las limitaciones que establecen las normas presupuestales

g. Definicion de la forma de pago del valor del contrato, de acuerdo con la naturaleza de la contratacion y
los lineamientos presupuestales de la entidad. La forma de pago definida debe mantener las condiciones
econdmicas existentes al momento de la suscripcion del contrato y facilitar su ejecucion al contratista.

3.-LA. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, INCLUYE NDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN SU ELECCION.

Definicion del procedimiento de seleccion que debera aplicarse, de acuerdo con la naturaleza, cuantia o
condiciones especiales de la contratacion y la normatividad vigente. Este estudio exige el examen de, por
lo menos, los siguientes temas:

 Identificacién del contrato a celebrar (compraventa, suministro, prestacion de servicios, obra,
arrendamiento, permuta, consultoria, comodato, donacion, convenios, interadministrativos, etc.)

Respecto a los fundamentos juridicos de la contratacién, se deben recordar las modalidades que se
establecen en el Decreto 0734 en su Titulo 11l “Modalidades de Seleccién”

Es importante precisar que resulta imprescindible determinar con claridad, atendiendo la normatividad
vigente y la naturaleza de los bienes o servicios a adquirir o la cuantia de los mismos, la modalidad de
seleccion a emplear, pues ello incidira en la fijacién de los criterios de seleccion dentro del pliego de
condiciones.

4-EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, INDICANDO LAS VARIABLE S UTILIZADAS
PARA CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA CONTRATACION Y LO S RUBROS QUE LO
COMPONEN.

Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como se calcul6
para establecer el presupuesto y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.
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5.- LA JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PE RMITAN IDENTIFICAR
LA OFERTA MAS FAVORABLE, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICU LO 2.2.9 DEL
DECRETO 0734 DEL 13 DE ABRIL DE 2012.

Los criterios de verificacion (habilitantes) constituyen los requisitos minimos que deben cumplir los
proponentes frente a la necesidad que pretende satisfacer la entidad.

Los criterios de ponderacion o calificacion son aquellos que establecen los parametros de comparacion de
las ofertas. Estos requisitos de comparacion deberan constituir herramientas para determinar cual es la
oferta més favorable.

6- REQUISITOS HABILITANTES. SE DEBERAN IDENTIFICAR Y JUST IFICAR LOS
REQUISITOS HABILITANTES EXIGIDOS A LOS PROPONENTES EN LO S ESTUDIOS
PREVIOS DEFINITIVOS, TAL COMO SE ESTABLECE EN EL ARTICUL O 6.2.25 EN
CONCORDANCIA CON EL NUMERAL 9 DEL ARTICULO 6.1.1.2 Y EL IN CISO 2 DEL
PARAGRAFO 2° DEL ARTICULO 6.1.2.1 DEL DECRETO REGLAMENTARIO 0734 DE 2012.

Los requisitos habilitantes deben ser coherentes, consistentes, suficientes y objetivos, que procure la
escogencia -en el marco de la libre competencia de los proponentes que puedan ejecutar exitosamente el
objeto a contratar y los fines de Estado que con él se persiguen.

Los requisitos son las condiciones de experiencia, la capacidad juridica, financiera y de organizacién de los
proponentes que se les exige para la participacion en el proceso de seleccion, conforme las condiciones
del contrato a suscribir y a su valor.

7.- EL SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION, Y ASIGNACIQN DE LOS
RIESGOS PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL
CONTRATO.

Defina los factores que puedan afectar la ejecucion del contrato indicando a cargo de quien estan los
costos de las modificaciones que se concreten como consecuencia de los riesgos
sefalados.(Incumplimiento de las obligaciones contractuales, Prestar un servicio deficiente o de mala
calidad, No cumplir con las obligaciones del Sistema de Seguridad Social y Aportes parafiscales, No
responder por los dafos causados frente a terceros en el desarrollo de las actividades contractuales, entre
otros)

8.- EL ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS D ESTINADAS A
AMPARAR LOS PERJUICIOS DE NATURALEZA CONTRACTUAL O E XTRACONTRACTUAL,
DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DEL OFRECIMIENTO O DEL CO NTRATO SEGUN EL
CASO, ASi COMO LA PERTINENCIA DE LA DIVISION DE AQUELL AS, DE ACUERDO CON
LA REGLAMENTACION SOBRE EL PARTICULAR.

XXXXKXXXXKXXXX
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9.- LA INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA EST A COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL
ESTADO COLOMBIANO EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 8.1.17 DEL DECRETO 0734 de
2012.

XXXXXXXXXXXXX

10.-LOS DEMAS ASPECTOS DERIVADOS DE LA COMPLEJIDAD DEL OBJETO
CONTRACTUAL QUE SOPORTEN LOS REQUERIMIENTOS.

Anote los aspectos mas relevantes que sirvan de complemento para definir la contratacion que se requiere

11.- DOCUMENTOS ANEXOS QUE COMPLEMENTEN LOS ESTUDIOS

Se describen en orden secuencial, el nombre de los diferentes formatos, formularios, planillas, o cualquier
otro documento, si hay lugar a ello.

Nota: Para el proceso contractual de minima cuantia, cambia la anterior presentacion, esta se regira por los
lineamientos regulados en el Capitulo V del Titulo Il del Decreto 0734 de 2012. A continuacion se transcribe el
ambito de aplicaocién y estudios previos:

“Articulo 3.5.1  Ambito de aplicacién. El presente Capitulo reglamenta las adquisiciones de bienes, servicios
y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante,
independientemente de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y en el presente Capitulo salvo las menciones expresamente efectuadas en el presente decreto a
esta modalidad, el cual constituye el procedimiento aplicable a las adquisiciones que no superen el valor
enunciado.

Paragrafo. Las previsiones del presente Capitulo no seran aplicables cuando la contratacion se deba
adelantar en aplicacion de una causal de contratacion directa, de conformidad con lo establecido en el
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Articulo 3.5.2° Estudios Previos. La entidad elaborara un e studio previo simplificado que contendré:

La sucinta descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

La descripcion del objeto a contratar.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato justificado sumariamente, asi como el plazo de ejecucién del mismo.
El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion”...
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