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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE:

ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Este procedimiento inicia con la solicitud a las dependencias a€erca‘de necesidades
de bienes, obras y/o servicios, requeridos para la vigencia fiScal siguiente, y.tefmina
con la publicacion del plan anual de adquisiciones.

ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS

Inicia con el diligenciamiento del formato de soligittd de gontratacion’y culmina con
la asignacion del responsable de tramitar el procese,de cantratacion.

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION

Este procedimiento inicia con la elabaracion del estudi@ previo y termina con la
suscripcion de acta de audiencia 6 res@luciéon de adjudicacién 6 resolucién de
justificacion de contratacion direetalioy declasatorid "desierta, de acuerdo con la
modalidad de seleccion y la normatividad vigente:

ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL

Inicia con la firma del cemtrato 0'@eeptacion’de la oferta y culmina con la suscripcion
del acta de liquidacioné

3. BASE LEGAL:

Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

ADJUDICACION: Acto a través de la cual se selecciona un proponente. Se hace mediante
Resolucién motivada.

ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: acuerdos que permiten fijar condiciones de oferta para
la adjudicacién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun
utilizacién 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.

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
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los elementos esenciales del contrato, se incluyen las demés clausulas a que haya lugar, solo
procede en los casos establecidos por ley, (Nim. 4° del Art.2 de la Ley 1150 de 2007).

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

DEPENDENCIA INTERESADA: Es la oficina de la Contraloria de Bogotad D.C. que para
atender las funciones a su cargo solicita la adquisicion de un bien, obra o servicio.

INTERVENTOR O SUPERVISOR: Funcionario o contratista que en representacion de los
intereses de la entidad, vigila la debida ejecucion del contrato.

LIQUIDACION: Actuacion 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.

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 comun o de uso en contratos de obra, sefialan al momento de presentar en firme a una
entidad su correspondiente propuesta. El precio de oferta incluird 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.

SELECCION ABREVIADA: Modalidad de escogencia del contratista, prevista para aquellos
casos en que las caracteristicas del objeto a contratar, 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 gestién contractual.

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA VIGILANCIA DE LA CONTRATACION ESTATAL:
Es un sistema gerencial basado en una herramienta tecnolégica de apoyo a la contratacion
publica que integra los sistemas de informacion actuales, facilitando informacion sobre estos
procesos y entregando a las entidades estatales herramientas para modernizar y optimizar la
gestion contractual. Esta herramienta corresponde a la fase transaccional del Sistema de
Contratacion Electronica del Estado Colombiano (www.contratos.gov.co).
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5.

ANEXOS

Anexo 1. Formato Reporte de Necesidades para la Adquisicion de Bienes Servicios y Obras. Formato

Cadigo

Anexo 2. Formato Plan Anual de Adquisiciones. Formato Cédigo 014001002

014001001.

Anexo 3. Formato de Solicitud de Contratacion. Formato Codigo 014001003
Anexo 4. Formato de Estudios Previos. Formato C6digo 014001004

Anexo 5. Acta de inicio. Formato Cédigo 014001005
Anexo 6. Acta de suspension . Formato Cadigo 014001006
Anexo 7. Acta de reiniciacion. Formato Codigo 014001007

Anexo 8 Acta de liquidacion. Formato Codigo 014001008

Anexo 9. Informe de Supervision. Formato Coédigo 014001009

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N

6.1. ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD TRO PUNTO DE
CONTROL
L N JOBSERVACIONES
1. | Profesional Proyecta Memorando de Observacion:
Universitario y/o | memorando para la), solicitud de La solicitud se
Profesional firma del Y necesidades. debe realizar a

Especializado de
la Subdireccion de
Contratacion

Director
Administrativo,

solicitando a las
diferentes

dependencias el
reporte de
necesidades de

bienes, obras y/o

Qservicios,
requeridos para la
vigencia fiscal
siguiente,

anexando Formato
No.1

mas tardar el 30
de agosto de cada
vigencia.

)

Contralor
Director
Jefe de oficina.

Auxiliar,

Técnico,

Realiza los
requerimientos
para la proxima

vigencia de los
bienes, servicios y
obras requeridos
de acuerdo con las
funciones a su

Formato Reporte
de Necesidades
para la
Adquisicion de
Bienes Servicios
y Obras.

Observacion:
Diligencie en
su totalidad los
campos del Anexo
1. Formato
014001001.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES
cargo.
3. | Profesional Recibe los | Proyecto del Plan
Universitario y/o reportes de | Anual de
Profesional necesidades Adquisiciones
Especializado de la presentados por las
Subdireccion de diferentes
Contratacion dependencias.
Consolida
informacion
registrando
cantidades y
valores de acuerdo
con cada
requerimiento.
Entrega
Subdirector
de
Subdireccion
anciera.
4. | Subdirector Técnico | Recibe, revisa vy Observacion: Para
de Contratacion. .ajusta el Proyecto la proyeccion de
del Plan Anual de los rubros debe
Adquisiciones. tenerse en cuenta
que la Secretaria
Remite a la Distrital de
Subdireccién Hacienda proyecta
Financiera para que el valor para la
incorpore en el vigencia siguiente
anteproyecto de partiendo del
presupuesto de la valor del mismo
siguiente vigencia en la vigencia
los montos que anterior.
sustentan el Plan
Anual de
Adquisiciones.
5. | Subdirector A partir del Plan
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/OBSERVACIONES
Financiero. Anual de
Adquisiciones
incorpora  en el
anteproyecto de
presupuesto en el
rubro, el valor de la
contratacion a
celebrar. Envia al
Subdirector de
Contratacion.

6. | Subdirector Técnico | Recibe, revisa la | Proyecto Planfj Observacion: Una

de Contratacion. informacion de la | Anual de f'vez aprobado el
Subdireccion y | Adguisiciones presupuesto y
consolida el antes de finalizar la
Plan Anual de vigencia en el
Adquisiciones, mes de
determinando la Diciembre se
fecha probable debe tener listo el
de adjudicacion de Proyecto de Plan
acuerdo con los Anual de
procesos de Adquisiciones,
seleccion que para su
corresponda. aprobacion y

publicacion.

Convoca y envia
para aprobacién
de la Junta de
Compras y
Licitaciones.

7. | Contralor Aukxiliar, g Aprueba Plan | Acta de la | Observacion: El
Jefe Oficina Asesora | Anual de | Junta de | Subdirector Técnico
Juridica, Director | Adquisiciones de | Compras y | de la
Administrativo, Bienes, Obras y/o | Licitaciones Subdireccién de
Subdirector Técnico | Servicios para la Contratacion es
de Contratacion, | vigencia siguiente. el Secretario de la
Subdirector Junta de
Financiero. Jefe Compras y
Oficina Asesora de Licitaciones.
Control Interno.

(Junta de Compras y
Licitaciones)

8. | Subdirector Técnico | Ordena publicar el

de Contratacion Plan Anual de
Adquisiciones.
9. | Técnico Operativo de | Publica Plan | Constancia de
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES
la Subdireccion de Anual de | publicacion
Contratacion. Adquisiciones

6.2. ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS (COMUN A
MODALIDADES DE CONTRATACION).

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTC

1. | Directores Técnicos, Diligencia el | Anexo No. 3

Jefes de Oficinas formato de | Formato de
Asesoras, Jefesde solicitud de | Solicitud de
Oficinas, Subdirectores. | contratacion. Contratacion
2. | Director Recibe el
Administrativo formato de
solicitud de

contratacion.

(Grupo de la
Direccion
Administrativa

y
~Financiera para
la  elaboracion
del
Estudio Previo.)
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

3. | Profesional 0] Verifican | Memorando Observacion: Si  la
especializado y/o gue la necesidad | solicitando Solicitud de
Profesional Universitario | este ajustes si es | contratacion  no esta
contemplada en | del caso. contemplada, en los
(Grupo de el Plan de Planes de Compras y
Profesionales de Adquisiciones. Solicitud  de | Contratacién  solicita
la Direccion Cotizaciones, su inclusion previa
Administrativa y (i) Revisan aprobacién de la
Financiera) el formato de | Andlisis del Junta de Compras y

Solicitud de | sector Licitaciones.

contratacion.
Formula Mercaddy del | Observacion: La
las sec Dependencia que
recomendaciones solicit6 el bien ylo
y ‘Indicadores servicio, realiza los
observaciones Financieros, ajustes respectivos al
del caso. formato de  solicitud
Certificado de | de contrataciéon y lo
(iii) Solicitan | Disponibilidad | remite nuevamente a
cotizaciones y | Presupuestal la Direccion
Elaboran di Administrativa y
Estudio Previo | Financiera, para que
Formato 4. continte con el
Proceso.

requiera.

(iv)  Solicitan a
la Subdireccién
Financiera
analisis

los
indicadores
financieros
del
proceso.

para

Observacion: La
Obtencién del andlisis
del sector se Realizara
conjuntamente entre el

grupo dela
Direccion
Administrativa y
Financiera (Los
encargados de la
Elaboracion de

Estudios Previos).

Observacion: Para las
contrataciones de
minima cuantia se
tendra en cuenta para
los estudios previos los
pasos que establezca
la normatividad vigente




CONTRALORIA

DE

©)

BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS
COMPRAS

Pagina 9 de 116

Cédigo documento:014001

Cédigo formato:01002002

Version: 8.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

v)

solicitud

Certificado
Disponibilidad
presupuestal,

dirigido

Subdirector
Financiero para
la firma

Director

Administrativo.

(vi)

Estudio Previo.

Proyecta

de
de

al

del

Elabora

NV

A

al respecto.

6.3.

6.3.1.

MODALIDAD DE SELECCI

De conformida
modalidades
Méritos, Contr

ETAPA PR

ey 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, las

n: Licitacion Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de
inima Cuantia.

ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES
1‘.- Profesional Revisa los
Universitario ylo | estudios previos y
Profesional los documentos
Especializado de la gue lo soportan, y | - Memorando
Subdireccion  de previa aprobacion
Contratacion del Subdirector | - Cronograma
Técnico
de Contratacion,
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE

CONTROL
/OBSERVACIONES

formula las

recomendaciones

y  observaciones

del caso.

Elabora el

cronograma  del

proceso para

revision y

aprobacion del

Subdirector

Técnico

de Contratacion.

2. Subdirector Técnico | Recibe, revisa y
de Contratacion aprueba el

cronograma  del
proceso y los
Estudios Previos.

Convoca a Junta
de Compras vy
Licitaciones para
aprobar la
apertura del
proceso licitatorio
y cronograma

V. N propuesto.

3. Contralor Auxiliar,lAutoriza Acta de Junta | Observacion: El
Jefe Oficina Asesora’| adelantar el | de Compras y | Subdirector Técnico
Juridica, Director | proceso, para ello | Licitaciones de Contratacion
Administrativo, revisa el Estudio elabora el Acta.
Subdirector Técnico | Previo y el
de Contratacién, | Cronograma y A la Junta de
Subdirector designa comité Compras asistira el
Financiero. Jefe | evaluador e Profesional
Oficina Asesora de | igualmente nombra Universitario ylo
Control Interno los miembros que Profesional
(Junta de Comprasy | integran el comité Profesional
Licitaciones) evaluador. Especializado de la

Subdireccién de la
Contratacion.
4, Recibe la | Proyecto de
documentacion, pliegos, vy
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES
elabora el | aviso de
proyecto de | convocatoria.
pliego de
condiciones y el
aviso inicial de
convocatoria
publica con las
instrucciones del
Subdirector de
Contratacion vy
Profesional las directrices
Universitario y/lo |dadas por la
Especializado de la Junta de
Subdireccién de Compras y
Contratacion Licitaciones, al
Estudio Previo.
Entrega copia
fisica y en medio
magnético el
proyecto de pliego
de condiciones al
Subdirector de
Contratacion para
su revision,
correcciones,
modificaciones,
observaciones 'y
Visto Bueno segun
el caso.
5. Revisa y realiza Observacion:
los ajustes a que Subdirector Técnico
haya Ilugar al de Contratacion,
proyecto de pliego verificara
de condiciones periédicamente
y Autoriza al todas las
Subdirector Técnico Profesional publicaciones que
de Contratacion. Universitario y/o deban realizarse en
Profesional este procedimiento
Especializado la de seleccién
publicacion del
Proyecto de
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES
Pliegos, Estudios
Previos, avisos de
convocatorias y
demas
documentos
asociados al
proceso.
6. Publica: Constancia de
* Aviso de Publicacion
Profesional Convocatoria
Universitario y/o Publica.
Profesional * Proyecto de
Especializado de la pliego de
Subdireccién de condiciones.
Contratacion. * Estudios
Previos y demas
documentos
asociados al
proceso.
7. Recibe
observaciones
presentadas al
Profesional proyecto de
Universitario pliegos, allegadas
Profesional por correo
Especializado electronico, en
Su de medio fisico o en
ataci la pagina web,
presentadas por
los posibles
oferentes dentro
del término
previsto.
Envia copia fisica
0 magnética de
las
observaciones al
Comité Evaluador
para que dé
repuestas a las
mismas.
8. | El Subdirector | Evallia responde y
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CONTROL
/OBSERVACIONES
Técnico de | envia en copia
Contratacion, fisica y
Subdirector magnética, las
Financiero, El | respuestas a
Director de la | observaciones.
dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador) -
9. | Profesional Consolida las
Universitario y/o | respuestas a las
Profesional observaciones 'y
Especializado de la elabora el pliego
subdireccién de de condiciones
Contratacion. definitivo e
incorpora las
modificaciones a
que haya lugar. ,
10. | Subdirector Técnico | Revisa las|j Documento de
de Contratacion. respuestas a las ['consolidacion
observaciones, el | de respuestas
Pliego de
Condiciones Pliego definitivo
definitivo y la
Resolucién de | Resolucion de
apertura. apertura.
11. | Director Aprueba las
Administrativo respuesta a las
observaciones al
proyecto de pliego
de condiciones, y
suscribe la
Resolucion de
apertura del
proceso previa
aprobacion del
Subdirector
Técnico de
Contratacion.
12. | Subdirector Técnico | Autoriza al
de Contratacion Profesional
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CONTROL
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Universitario
yl/o
Profesional
Especializado la
publicacién de los
pliegos de
condiciones
definitivos y la
Resoluciéon de
apertura,
respuesta
observaciones vy
demas
documentos
asociados al
proceso.
13. | Profesional Publica pliegos de | Constancia de
Universitario y/o condiciones publicacion
Profesional definitivos y la
Especializado de la Resolucion de
Subdireccion de apertura,
Contratacion. respuesta
observaciones 'y
demas
documentos
asociados al
y N proceso.
14. | Profesional 'Recibe las
Universitario y/o observaciones
Profesional realizadas al pliego
Especializado de la de condiciones
Subdireccion de definitivo.
Contratacion.
- Envia las
observaciones
al Comité
Evaluador.
15. | Subdirector de Adelantan Acta de
Contratacion, audiencia de | aclaracion de
Profesional aclaracion de | pliegosy
Universitario y/o pliegos y | asignacion de
Profesional asignacion de | riesgos y
Especializado riesgos, de | constancia de
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/OBSERVACIONES
Técnico Operativo de | acuerdo al | publicacion.
la Subdireccion de cronograma  del
Contratacion. proceso licitatorio.
El Subdirector
Técnico de
Contratacion
autoriza la
publicacion del
acta.
16. | El Subdirector | Recibe, evalla y
Técnico de | responde las -
Contratacion, observaciones
Subdirector presentadas.
Financiero, El _
Director de la|Remite a la
dependencia que subdireccién de
requiere el b|en 0 ContrataCién |aS
servicio respuestas a las
(Comité Evaluador) | Observaciones
&resentadas. -
17. | Profesional Consolida las | Consolidado
Universitario y/o '| observaciones vy | de
Profesional proyecta adenda, | observaciones
Especializado de la 'si hay Ilugar a |yadenda
Subdireccion de realizar (cuando
Contratacion. modificaciones. aplique)
18. | Subdirector Técnico [JlOrdena la
de Contratacion. publicacion de las
respuestas a las
observaciones vy
adenda, previo su
visto bueno del
Director
Administrativo.
19._| Profesional Publica los | Constancia de
~=ll Universitario y/lo documentos publicacion
Profesional producidos como
Especializado de la consecuencia de
Subdireccion de las observaciones.
Contratacion.
20. | Secretaria de la Recibe las | Planilla de
Subdireccién de propuestas de |recibo de
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CONTROL
/OBSERVACIONES
Contratacion oferentes dentro | ofertas
del término
previsto en el
cronograma  del
proceso.

21. | Profesional Realizan audiencia | Acta y planillaff Punto de Control: El
Universitario y/o de recibo de|de recibo de | acta sera elaborada
Profesional propuesta, en el | ofertas V). por el técnico
Especializado de la formato de acta de | constancia de "{|operativo de la
Subdireccién de cierre. publicacién Direccion
Contratacion, Administrativa y se
Profesional Una vez dejara constancia de
Universitario ylo | finalizada la las propuestas
Profesional audiencia se hara recibidas, fecha, hora
Especializado el reparto de las y el nUmero de folios,
Delegado de Control propuestas asi: valor de la oferta 'y
Interno y Subdirector | . demas observaciones
Técnico de | Original:

Contratacion, - Evaluador
Subdirector Lo

. . Juridico.
Financiero, = Copia 1:
Director _de la Evaluador
depe_ndenua ~que | Tacnico.
requiere el bien o - Copia 2:
Servicio Evaluador
(Comité, Evaluador) Financiero.

22. | El Subdirector ¥ Recibe las | Requerimientos
Técnico de | propuestas para
Contratacion, su evaluacion vy
Subdirector envia al
Financiero, El | Profesional
Director ~de  la|encargado los
dependencia  que | réquerimientos en
requiere el bien o | copia fisica y en
servicio medio magnético,

(Comité Evaluador) | Para que realice el
consolidado de
requerimientos a
los oferentes,
para la firma de
Subdirector de
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Contratacion.

23. | Secretariade la Recibe
Subdireccién de documentos como
Contratacion consecuencia de

los requerimientos.

24. | Profesional Una vez allegados | Respuesta a
Universitario y/o los  documentos | los
Profesional solicitados, se | reguerimientos
Especializado de la remiten a los
Subdireccion de miembros del
Contratacion. Comité Evaluador.

25. | El Subdirector | Analiza los Observacion:
Técnico de | documentos El informe de
Contratacion, subsanados, evaluacion debe estar
Subdirector consolida la suscrito por cada
Financiero, E| | evaluacién y uno de los
Director de la | remite en medio integrantes del
dependencia gue fisico ] (firmadO) Yy Comité evaluador.
requiere el bien o | Magnetico al
servicio profesional
(Comité Evaluadop),,, | €ncargado del

proceso.

26. | Profesional Consolida las | Informe de
Universitario y/o evaluaciones y | Evaluacion
Profesional remite al
Especializado de la Subdirector
Subdireccién de Técnico de
Contratacion. Contratacion.

27. | Subdirector Técnico Autoriza al
de Contratacion Profesional

Universitario  y/o
Profesional
Especializado
publicar el informe
de evaluacion.

28. | Profesional Publica el informe | Constancia de
Universitario y/o de evaluacion. publicacion
Profesional
Especializado de la
Subdireccién de
Contratacion.
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29. | Subdirector Técnico Recibe las
de Contratacion. observaciones al

informe de
evaluacion y
envia de acuerdo
a lo proyectado
por el Profesional
Universitario  y/o
Profesional
Especializado  al
Comité Evaluador
para su respectivo
analisis,
evaluacion y
respuesta.

30. | El Subdirector (i) Recibe, | Respuesta Observacion: El
Técnico de analiza y | observaciones/ | informe de evaluacién
Contratacion, responde las | informe de debe estar suscrito
Subdirector observaciones evaluacion por cada uno de los
Financiero, El | £ presentadas y si» integrantes del comité
Director de la|f hay lugar a

dependencia que
requiere el bien o
servicio

modificacion de
la  evaluacion,
presenta informe

(Comité Evaﬁdoﬂ'ﬁnal'

(i) Remite al
‘ Profesional
encargado  del
proceso.
Consolida las | Informe de

respuestas a las
observaciones e
informe final de
evaluaciones si
aplica y remite a
la Subdireccién de
Contratos

evaluacion (Si
aplica)

32.

Subdirector Técnico
de Contratacion

Autoriza al
Profesional
Universitario
yl/o

Profesional

Punto de Control:
Visto bueno del
Subdirector  Técnico
de Contratacion.
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Especializado
publicar las
respuestas a las
observacione
S y
modificacién al
informe de
evaluacion si a ello
hubiere lugar.
33. | Profesional Publica las | Constancia de
Universitario y/o respuestas a las | Publicacion ‘
Profesional observaciones vy
Especializado de la modificacion al
Subdireccién de informe de
Contratacion. evaluacion si a
ello hubiere lugar.
34. | Profesional Elabora proyecto
Universitario y/o de Resolucion de
Profesional adjudicacion o J

Especializado de la
Subdireccion de
Contratacion.

&

Qi Contratacion para

declaratoria de
desierta y minuta
del contrato.
Entrega los
documentos
proyectados al
Subdirector
Técnico de

su revision,
correcciones,
modificaciones y
aprobacion.

Recibe, revisa y
avala el proyecto
de Resolucion y
de minuta y envia
al Director
Administrativo.

36.

Director
Administrativo - y el
El Subdirector

Técnico de

En audiencia
publica, se
responden las

observaciones, Si

Acta
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Contratacion, a ello hubiere
Subdirector lugar, y una vez
Financiero, El | se tenga
Director de la | recomendacion
dependencia  que | del comité
requiere el bien o | evaluador, se
servicio suspende la
(Comité Evaluador) | @udiencia  para
realizar junta de
compras y .
37. | Contralor  Auxiliar, | Recomienda la | Acta de Junta
Jefe Oficina Asesora | adjudicacién y/o yde Compras y | Observacion: El
Juridica, Director | declaratoria ‘Licitaciones Subdirector Técnico
Administrativo, desierta de de Contratacién
Subdirector Técnico | acuerdo al elabora el Acta.
de Contratacion, | informe del A la Junta de
Subdirector comité Compras asistira el
Financiero. Jefe | evaluador. Profesional
Oficina Asesora de Universitario ylo
Control Interno Especializado de la
Subdireccién de
(Junta de Compras y Contratacion.
Licitaciones). @ 0»
38. | Director ’ﬁrma Resolucion | Resolucion
Administrativo. de adjudicacion 0
declaratoria
desierta.
39. | Subdirector Técnico Autoriza al Punto de Control:
de Contratacion. Profesional Visto bueno del
Universitario y/o Subdirector  Técnico
Profesional de Contratacion.
Especializado
publicar el acta
de audiencia de
adjudicacion 'y
la Resolucién de
adjudicacion o
declaratoria
desierta.
40 | Profesional Publica el acta de | Constancia de
Universitario y/o audiencia de | publicacion
Profesional adjudicacion y la
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Especializado de la Resolucion de

Subdireccion de adjudicacion o

Contratacion. declaratoria

desierta.
6.3.2. CONCURSO DE MERITOS FF N

6.3.2.1 CONCURSO DE MERITOS - CUYO VALOR NO SUPERE LAMIEN®GR CUANT

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

N

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL
IOBSERVACIONES
1. | Profesional Revisa los
Universitario y/o estudios previos y v
Profesional los documentos
Especializado de la que lo soportan
Subdireccion de Y, previa
Contratacion. aprobacion del
Subdirector
Técnico de
Contratacion,
formula las
recomendaciones y
observaciones del
caso.
Elabora el proyecto. | Proyecto de aviso | Observacion:  Solo
de aviso de aplica cuando se
convocatoria para utilice la modalidad
precalificacion, el de concurso con
cual sera revisado precalificacion.
por el Subdirector
Técnico de
Contratacion.
3. | Subdirector Técnico Revisa y otorga | Aviso Observaciéon:  Solo
de Contratacion. visto bueno al aplica cuando se
aviso de utilice la modalidad
convocatoria para de concurso con
precalificacion. precalificacion.
4. | El Subdirector | Aprueba el aviso de | Acta de Comité Observaciéon:  Solo
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Técnico de | convocatoria. aplica cuando se
Contratacion, utilice la modalidad
Subdirector de concurso con
Financiero, El precalificacion.
Director de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador)
5. | Subdirector Técnico Autoriza al Observaciéon: Solo
de Contratacion. Profesional aplica cuando se
Universitario y/o utilice la modalidad
Profesional de concurso con

Especializado de la
Subdireccion de

precalificacion.

Contratacion. Punto de Control:
la publicacion del Visto  bueno  del
aviso de Subdirector  Técnico
convocatoria. de Contratacion para

publicacion.

Observacion:
Subdirector Técnico

de Contratacion,
verificara
periédicamente
todas las
publicaciones  que
deban realizarse en
este procedimiento
de seleccién
Publica aviso y | Constancia Observacion: Solo
demas documentos | publicacion aplica cuando se
asociados al utilice la modalidad
proceso de acuerdo de concurso con
a la normatividad precalificacion.
ontratacion. vigente.

7. | Profesional () Recibe Observaciones:
Universitario y/o observaciones Manifestaciones  de
Profesional presentadas al interés para Mipymes.
Especializado de la__| aviso,  allegadas
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Subdireccién de
Contratacion.

por correo
electrénico, en
medio fisico o en
la pagina web,
presentadas por
los posibles
oferentes  dentro
del término
previsto.
(i)
solicitudes
manifestaciones
de interés de
limitar la
convocatoria
Mipymes, segun el
valor del
presupuesto.

(i) Envia copia
fisica o magnética
de las
observaciones vy
de las
manifestaciones
para limitar a
Mipymes, al
Comité Evaluador
para  que dé
repuestas a las
mismas.

Recepcion
de

El Subdirector
Técnico de
Contratacion,
Subdirector
Financiero, El
Director de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio

(Comité Evaluador)

(i) Evaltia responde
y envia en copia
fisica y
magnética las
respuestas a
observaciones.

ii) Componente
Juridico: Evalua el
cumplimiento  de
los requisitos para
limitar la
convocatoria a
Mipymes, segun el

valor del
presupuesto.
9. | Profesional Consolida las | Documento de Observacion: Solo
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Universitario y/o respuestas a las | consolidacion aplica cuando se
Profesional observaciones, vy utilice la modalidad
Especializado de la elabora adenda si de concurso con
Subdireccion de a ello hubiere precalificacion.
Contratacion. lugar, previa
aprobacion del
Subdirector
Técnico de
Contratacion.
10. | Subdirector Técnico Autoriza al Observacion: Solo
de Contratacion. Profesional aplica cuando se
Universitario  y/o utilice la modalidad
Profesional de concurso con

Especializado, la
publicacion de las

precalificacion.

respuestas a las Punto de Control:
observaciones Visto  bueno  dEl
y la adenda si Subdirector Técnico
a elo hubiere de Contratacién para
lugar. publicacion

11. | Profesional Publica las | Constancia de Observacién: Solo
Universitario y/o respuestas a las|| publicacion aplica cuando se
Profesional observaciones utilice la modalidad
Especializado de lag@®|ly la adenda si de concurso con
Subdireccién de a ello hubiere precalificacion
Contratacion. lugar.

12. | Secretaria de Recibe las | Planilla de | Observacién: Solo
Subdireccion  de manifestaciones | recibo de | aplica cuando se
Contratacion. de interés de | ofertas utilice la modalidad

oferentes 0 de concurso con
dentro del precalificacion.
término  previsto

en el cronograma

del proceso.

13. | Profesional Realizan audiencia | Acta y planilla de | Observacion: El acta
Univegsitario y/o de recibo de | recibo de | sera  elaborada por
Profesional manifestaciones de | manifestaciones | el técnico
Especializado de la interés, en el | y constancia de | operativo de la
Subdireccidn de formato de acta de | publicacion Direccion

Contratacion,
Profesional
Universitario
Profesional

ylo

cierre.

Una vez finalizada
la audiencia se

Administrativa y se
dejara constancia de
las

manifestaciones de
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Especializado hara el reparto de interés recibidas,
Delegado de Control | las propuestas asi: fecha, hora vy el
Interno y El | -Original: namero de folios, y
Subdirector Técnico | Evaluador Juridico demas observaciones.
de Contratacién, | -Copia 2:
Subdirector Evaluador Técnico. Observacién: Solo
Financiero, El aplica cuando se
Director de la utilice la modalidad
dependencia  que de concurso  con
requiere el bien o precalificacion.
servicio
(Comité Evaluador)

14. | El Subdirector | Recibe las | Requerimientos Observacién: Solo
Técnico de | manifestaciones de aplica cuando se
Contratacion, interés para su utilice la modalidad
Subdirector evaluacion y envia de concurso con
Financiero, El | al Profesional precalificacion.
Director ~de la | encargado los
dependencia  que | féquerimientos en
requiere el bien o | copia fisica y en
servicio medio magnetico,

(Comité Evaluador) para que realice el
consolidado de
requerimientos a
los oferentes,
para la firma de
Subdirector
Técnico de
Contratacion.

15. | Profgsional Una vez allegados | Respuesta alos | Observacion: Solo
Universitario y/o los documentos | requerimientos. aplica cuando se
Profesional solicitados, se utilice la modalidad
Especializado,deda remiten a  los de concurso con
Subdireegion de miembros del precalificacion.
Contratacion. Comité Evaluador,

previo visto bueno
del subdirector
Técnico de
contratacion.

16. | El Subdirector | Analiza los Observaciéon: Solo
Técnico de | documentos aplica cuando se
Contratacion, subsanados, utilice la modalidad
Subdirector consolida la de concurso con

Financiero, El

evaluacion y remite

precalificacion.
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Director de la | en medio fisico

dependencia que | (firmado) y Observacion: El
requiere el bien o | magnético al Informe de
servicio profesional precalificacion  debe
(Comité Evaluador) encargado del estar suscrito por
proceso. cada uno de los
integrantes del

Comité evaluador.

17. | Profesional Consolida las | Informe de Observacién: Solo
Universitario y/o evaluaciones y | precalificacién aplica cuando se
Especializado de la remite al utilice la modalidad
Subdireccion de Subdirector de de concurso con
Contratacion. Contratacion. precalificacion.

18. | Subdirector de Recibe Informe Observaciéon: Solo
Contratacion. de precalificacion y aplica cuando se

envia al Director utilice la modalidad
Administrativo. de concurso con
precalificacion.

19. | Director Acoge la | Informe de Punto de Control:
Administrativo. recomendacion precalificacion. Visto  bueno  del

dada por el Director Administrativo
Comité Evaluador

en el informe de Observaciéon: Solo
evaluacion. aplica cuando se

utilice la modalidad
de concurso con
precalificacion.

20. | Subdirector Técnico F Autoriza Punto de Control:
de Contratacion. Profesional Visto bueno para
Universitario  y/o publicacion.
Profesional

Especializado
publicar el Informe
de precalificacion.

21. | Profesional Publica el Informe | Constancia de Observacion: Solo
Universitario y/o de precalificacion. publicacion aplica cuando se
Profesional utilice la modalidad
Especializado de la de concurso con
Subdireccion de precalificacion.
Contratacion.

22. | Subdirector Técnico Recibe las Observacién: Solo
de Contratacion. observaciones aplica cuando se

Informe de utilice la modalidad
precalificacion y de concurso con

envia de acuerdo precalificacion.
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a lo proyectado
por el Profesional
Universitario
ylo Profesional
Especializado  al
Comité
Evaluador para
su respectivo
analisis,
evaluacion y
respuesta.

23. | El Subdirector | (i) Recibe, | Respuesta Observaciéon: Solo
Técnico de | analiza y responde | observaciones/ aplica cuando se
Contratacién, las observaciones | Informe de utilice la modalidad
Subdirector formuladas y si hay | precalificacion de concurso con
Financiero, El | lugar a precalificacion.
Director de la modificacion de la
dependencia que | evaluacion, Visto bueno dEl
requiere el bien o | Presenta informe Subdirector Técnico
servicio final. _ de Contratacion para
(Comité Evaluador) (i) Remite  al publicacion.

Profesional
encargado  del
proceso.

24. | Profesional Consolida las | Informe de | Observacion: Solo
Universitario y/o respuestas a las | precalificacion aplica cuando se
Profesional observaciones e | final (Siaplica) utilice la modalidad
Especializado informe  final de de concurso con
Técnico tivo precalificacion,  si precalificacion.
la Subdi de aplica, y remite a
Com la Subdireccion de

Contratos para
enviar Director

Al Administrativo.

25." | Director Analiza y aprueba: Observaciéon: Solo
Administrativo. Las respuestas aplica cuando se

a las utilice la modalidad
observaciones vy de concurso con
modificacion al precalificacion.
informe

precalificacion si a

ello hubiere lugar.

26. | Subdirector Técnico | Autoriza al Observaciéon: Solo
de Contratacion. Profesional aplica cuando se

utilice la modalidad
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y/o Profesional de concurso con
Especializado precalificacion.
publicar las
respuestas a las Punto de Control:
observaciones Visto  bueno  del
y modificacion al Subdirector de
informe de Contratacion.
precalificacion si a
ello hubiere lugar.

27. | Profesional Publica las | Constancia de | Observacion: Solo
Universitario y/o respuestas a las | Publicacion aplica cuando se
Profesional observaciones y utilice la modalidad
Especializado modificacion al de concurso con
Técnico Operativo de | informe precalificacion.
la Subdireccién de precalificacion, si
Contratacion. a ello hubiere

lugar.

28. | Director En audiencia | Acta Observaciéon: Solo
Administrativo - El | publica, se aplica cuando se
Subdirector Técnico | responden las utilice la modalidad
de Contratacion, | observaciones, si a de concurso con
Subdirector ello hubiere lugar precalificacion.
Financiero, El | Y se conformara la
Director de la|lista de Punto de Control: El
dependencia  queljiprecalificados. acta sera elaborada
requiere el bien o por el técnico
servicio operativo de la
(Comité Evaluador) Direccion

Administrativa

29. | Profesional Publica el acta de | Constancia de Observacién: Solo
Universitario y/o audiencia de | publicacién aplica cuando se
Profesional precalificacion, utilice la modalidad
Especializado de la previo visto bueno de concurso con
Subdireccionde del Subdirector precalificacion.
Contratagion. Técnico de

Contratacion.

30. | Profesional Elabora el | Proyecto Pliego
Univessitario y/o proyecto de | de Condiciones
Profesional pliego de
Especializado de la condiciones  para
Subdireccién de revision
Contratacion. aprobacion del

Comité Asesor
Evaluador.
31. | El Subdirector | Revisa y aprueba | Acta de
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Técnico de | el proyecto de | Comité
Contratacion, pliego de
Subdirector condiciones
Financiero, El
Director de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador)
32. | Subdirector Técnico | Autoriza al Punto de Control:
de Contratacion. Profesional Visto bueno del
Universitario  y/ o Subdirector  Técnico
Profesional de Contratacion.
Especializado la
publicacion del
proyecto de
pliegos, estudios
previos, avisos de
convocatorias Yy
demas
documentos
asociados al
proceso.
33. | El Subdirector Jjj Publica: 7| Constancia de
Técnico de | Aviso de | Publicacién
Contratacion, convocatoria
Subdirector publica.
Financiero, El | -Proyecto de
Director de ladypliego de
dependencia que | condiciones.

requiere el bien o

34.~

servicio. -Estudios previos
s Evalbaddr) | Y demas
documentos
asociados al
, proceso.
El Subdirector | (i) Recibe
Técnico de | observaciones
Contratacion, presentadas al
Subdirector proyecto de
Financiero, El | pliegos,
Director de la | allegadas por
dependencia  que | COIT€0
electrénico, en

requiere el bien o
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incorpora las

modificaciones a
gue haya lugar.

. COMPRAS Codigo formato:01002002
DE BOGOTA. D.C.
Versién: 8.0
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES
servicio medio fisico o en
(Comité Evaluador) la pagina web,
presentadas por
los posibles
oferentes  dentro
del término previsto
(i) Envia
copia fisica o
magnética
de las
observaciones al
Comité Evaluador
para  que dé
repuestas a las
mismas.
35. | El Subdirector | EvalGa responde y
Técnico de | envia en copia v
Contratacion, fisica y
Subdirector magnética, las
Financiero, El | respuestas a
Director de la | observaciones.
dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluad,.
Profesional Consolida las | Documento de
i respuestas a las | consolidacion

37.

|

El Subdirector
Técnico de
Contratacion

Revisa y aprueba

la consolidacion de
respuestas a
las observaciones,
el pliego de
condiciones

defintvo 'y la
Resolucion de

apertura.

- Documento de
consolidacion de
respuesta.

- Pliego definitivo

- Resoluciéon de
apertura
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Convoca a
Comité Asesor
Evaluador para la
aprobacién del
mismo.

38. | El Subdirector | Revisa 'y aprueba | Acta de
Técnico de | el pliego de | Comité
Contratacion, condiciones
Subdirector definitivo.

Financiero, El
Director de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio

(Comité Evaluador)

39. | El Subdirector Autoriza al Punto de Control:
Técnico de Profesional v Punto de Control:
Contratacion Universitario  y/o Visto  bueno  del

Profesional Subdirector Técnico
Especializado, la de Contratacion.
publicacion de los

pliegos definitivos y

la Resolucién de

apertura,

respuesta

observaciones

y demas

documentos

asociados al

proceso.

Publica pliegos | Constancia de
de condiciones | publicacion
definitvos 'y la

Resolucion de

apertura, respuesta

observaciones 'y

demas

documentos

asociados al

proceso.

41. | Profesional () Recibe las | - Observaciones
Universitario y/o observaciones
Profesional realizadas al
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Especializado de la pliego de
Subdireccion de condiciones
Contratacion. definitivo.
(i) Envia
las observaciones
al comité
evaluador.
42. | El Subdirector | Recibe, evalia y
Técnico de | responde a las e
Contratacion, observaciones
Subdirector presentadas.
Financiero, El
Director ~de la|Remite ~a la
dependencia  que | Subdireccion  de
requiere el bien o Contratacion  las
servicio respuestas a las
(Comité Evaluador) observaciones
presentadas.
A N a
43. | Profesional Consolida las i Consolidado de
Universitario y/o observaciones 'y [observaciones y
Profesional proyecta adenda, | adenda (cuando
Especializadodela |si hay lugar a' aplique)
Subdireccion de feag_zﬁr _
Contratacion. ‘mo Ificaciones.
-
44, | El Subdirector Convoca a Comité
Técnico de Asesor Evaluador,
Contratacioén en caso de que
haya Ilugar a
modificar el pliego
mediante adenda.
45. L El Subdirector | Evalia y aprueba | Acta
Técnico de | las respuestas vy
Contratacion, las adendas si es
Subdirector del caso.
Financiero, El
Director de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio

(Comité Evaluador)

46. | El Subdirector

Ordena la
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Técnico de publicaciéon de las
Contratacion respuestas a las
observaciones vy
adenda, previo su
Vo.Bo. y el del
Director
Administrativo.

47. | Profesional Publica los | Constancia de
Universitario y/o documentos publicacion.

Profesional producidos como
Especializado de la consecuencia de
Subdireccion de las observaciones.
Contratacion.

48. | Secretaria de la Recibe las | Planilla de
Subdirecciéon de propuestas de | recibo de
Contratacion oferentes  dentro | ofertas.

del término previsto
en el cronograma
del proceso.

49, | Profesional Realizan audiencia 1\ Acta de Cierre Observacion: El
Universitario y/o de recibo de acta sera
Profesional propuesta, en el elaborada por el
Especializado de la formato de acta de técnico operativo
Subdireccién de cierre. de la Direccién
Contratacion, Una vez finalizada Administrativa y
Profesional la audiencia se se
Universitario yloff'hara el reparto de dejard constancia de
Profesional las propuestas las propuestas
Especializado asl. recibidas, fecha, hora
Delegado de Control | -~ El sobre de y el nimero de folios,
Interno y Subdirector | 12~ Propuesta y sobres presentados
Técnico econémico  sera y demas
Contratacion, entfegf?tdo para la observaciones.
Subdirector Icustod|a . a
Financiero a Dlrecmon
Director ' de Alenlstratlva y

. Financiera.
depe_ndenma o que| g sobres
requiere el bien o que contienen
Servicio requisitos
(Comité Evaluador) habilitantes

seran distribuidos
asf:
-Original:
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Evaluador Juridico
-Copia 1
Evaluador Técnico
-Copia 2:
Evaluador
Financiero.

50. | El Subdirector | Recibe las | Solicitud de
Técnico de | propuestas para su | requerimientos
Contratacion, evaluacién y envia
Subdirector al Profesional
Financiero, El | encargado los
Director de la | requerimientos en
dependencia  que | copia fisica y en
requiere el bien o | Medio magnetico,
servicio para que se realice
(Comité Evaluador) | € consolidado de

requerimientos a
los oferentes, para
la firma del
Subdirector de
Contratos. u

51 | Secretaria y/o Recibe los
técnico operativo de documentos v
la Subdireccion de |requeridos '

Contratacion. dentro del
término  previsto
en la solicitud.

52. | Profesional Recibe los

' documentos y los
remite a los
miembros del
Comité Evaluador.

53. | El Subdirector | Analiza los | Informe de

Técnico de | documentos evaluacion
Contratacion, subsanados,
Subdirector consolida la
Financiero, El | evaluacion y remite
Director de la | en medio fisico

dependencia  que | (firmado) y

requiere el bien o |Mmagnetico  al
servicio Profesional

(Comité Evaluador) | €ncargado del
proceso, indicando
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el orden de
elegibilidad.
54. | Profesional Consolida las | Consolidado de
Universitario y/o respuestas a las | evaluacion
Profesional observaciones y el
Especializado de la informe  final de
Subdireccion de evaluacion, si a ello
Contratacion. hubiere lugar
remite al
Subdirector
Técnico de
contratacion. S
55. | Subdirector Técnico Recibe informe de Punto de Control:
de Contratacion. evaluacion y visto bueno
Autoriza al Subdirector  Técnico
Profesional de Contratacion.
Universitario
y/o Profesional
Especializado
publicar el mismo.
56. | Profesional Publica el informe *Constancia de
Universitario y/o de evaluacion. publicacion
Profesional v
Especializado de la
Subdireccion de
Contratacion. ﬁ
57. | Secretaria y/o Recibe las | Correo electrénico
técnico operativo de observaciones  al | o documento
la Subdireccion . informe de
evaluacion y envia
al Comité
Evaluador para
su respectivo
andlisis,
evaluacion y
respuesta.
58.)| El Subdirector | (i) Recibe, | Informe final Observacion: El
*Técnico de | analiza y responde informe de evaluacion
Contratacion, las debe estar suscrito
Subdirector observaciones por cada uno de los
Financiero, El | presentadas y si integrantes del comité.
Director de la|hay lugar a
dependencia que | Modificacion  del
requiere el bien o | informe de
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servicio verificacion,
(Comité Evaluador) presenta  informe
final.
(i) Remite al
profesional
encargado del
proceso.
59. | Profesional Consolida las | Informe
Universitario y/o respuestas a las | consolidado V
Profesional observaciones vy
Especializado de la las evaluaciones si
Subdireccion de a ello hubiere
Contratacion. lugar. /
o
60. | Subdirector Técnico | Autoriza Punto de Control:
de Contratacion. publicacion de Visto bueno del
informe Subdirector Técnico
consolidado. de Contratacion
61. | Profesional Realiza la | Constancia de
Universitario y/o publicacion del/ ) publicacion.
Profesional informe.
Especializado de la
Subdireccion de
Contratacion.
62. | Profesional Prepara y | Acta de Observacion: El
Universitario y/o adelanta: audiencia. acta sera elaborada
por el técnico
Audiencia de operativo.
apertura de sobre
de propuesta
El Subdirector | €conoémica,  del
Técnico de | Proponente
Contratacion, ubicado en el
Subdirector primer orden de
Financiero, El E|eg|bllldad
Director de la )
dependencia que Real'za. acta  de
requiere el bien o | audiencia, en el
o desarrollo de Ila
Servicio diencia el Comité
(Comité Evaluador) gtj/alua dor
y Técnico Operativo. :
recomienda
adjudicacion.
63. | Profesional Elabora  proyecto | Proyecto de
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Universitario y/o de Resolucién de | resolucion
Profesional Adjudicacion 0
Especializado de la declaratoria de
Subdireccion de desierta.
Contratacion.
Entrega los
documentos.
Proyectados al
Subdirector de
Contratacion para
su revision,
correcciones,
modificaciones vy /
aprobacion. S
64. | Subdirector Técnico Recibe, revisa y | Proyecto de Punto de Control:
de Contratacion. avala el proyecto | resolucion Visto bueno del
de Resolucion vy Subdirector Técnico
envia al Director de Contratacion.
Administrativo.
65. | Director Firma Resolucion), Resolucion
Administrativo. de Adjudicacién 6
declaratoria de
desierta. \
66. | Subdirector Técnico | Autoriza all
de Contratacion. Profesional
Universitario  y/o
Profesional
Especializado
publicar la
Resolucién de

Adjudicacion 0
Declaratoria  de
desierta y el acta

Contratacion.

de audiencia.
Publica la | Constancia de
Resolucion  de | publicacion

Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

1. | Profesional Revisa los | Memorando
Universitario y/o estudios previos y
Profesional los documentos
Especializado de la gque lo soportan
Subdireccion de Y,

Contratacion. previa aprobacion
del Subdirector
Técnico
De
Contratacion,
formula las
recomendaciones y
observaciones
del caso.

2. | Profesional Elabora el proyecto | Proyecto de aviso | Observacion: Solo
Universitario y/o de aviso de aplica cuando se
Profesional convocatoria para utilice la modalidad
Especializado de la precalificacion, el de concurso con
Subdireccion de cual sera revisado precalificacion.
Contratacion. por el subdirector

de contratacion.

3. | Subdirector Técnico ['Revisa y otorga | Aviso Observacion: Solo

de Contratacion. visto bueno al aplica cuando se
aviso de utilice la modalidad
convocatoria para de concurso con
precalificacion. precalificacion.

4. Contralor  Auxiliar, ' Autoriza Acta de Junta de | Observacién: Solo
Jefe Oficina | adelantar el | Compras y | aplica cuando se
Asesora Juridica, | proceso, para ello | Licitaciones utilice la modalidad
Director revisa el Estudio de concurso con
Administrativo, Previo, aviso de precalificacion.
Subdirector Técnico | convocatoria,
de Contratacion, | cronograma y Observacion: El
Subdirector designa comité Subdirector Técnico
Financiero. Jefe | evaluador y los de Contratacion
Oficina Asesora de | funcionarios que lo elabora el Acta.
Control Interno integran. A la Junta

(Junta de Compras y
Licitaciones).

de Compras asistira
el Profesional
Universitario ylo
Especializado de la
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Subdireccién de
Contratacion.

Subdirector Técnico
de Contratacion.

Autoriza
Profesional
Universitario

al

y/o Especializado la

publicacion
aviso
convocatoria.

Profesional
Universitario y/

Publica aviso

del
de

%

A

&

Observacion: Solo
aplica cuando se
utilice la modalidad
de concurso con
precalificacion.

Punto de Control:
Visto bueno del
Subdirector Técnico
de Contratacion para
publicacion.

Observacion:
Subdirector Técnico
de Contratacion,
verificara
periédicamente
todas las
publicaciones  que
deban realizarse en
este procedimiento
de seleccioén

y

demas documentos

asociados

al

proceso de acuerdo
a la normatividad

vigente.

Constancia

Observacion: Solo
aplica cuando se
utilice la modalidad
de concurso con
precalificacion.
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7. | Secretaria y/o técnico | Recibe Observacion:
operativo de la observaciones Solo aplica cuando
Subdireccion de presentadas al se utilice la
Contratacion. aviso, allegadas modalidad de

por correo concurso con
electronico, en precalificacion.
medio fisico o en

la pagina web,

formuladas por los

posibles

oferentes  dentro

del término

previsto.

8. Profesional Envia copia | Observaciones Observacion:
Universitario y/o fisica o} Solo aplica cuando
Profesional magnética se utilice la
Especializado de la | de las modalidad de
Subdireccién de observaciones  al concurso con
Contratacion. Comité Evaluador precalificacion.

para que dé

repuestas a las Punto de Control:

mismas. Visto  bueno  del
Subdirector Técnico
de Contratacion.

9. El Subdirector | Evalla, responde Observacion:
Técnico defly envia en copia Solo aplica cuando
Contratacion, fisica y se utilice la
Subdirector magnética las modalidad de
Financiero, El respuestas. a CcoNncurso con
Director de la | las observaciones. precalificacion.
dependencia  que
requiere el bien o
servicio
(Comite Evaluador)

10. | Profegional Consolida las | Documento de Observaciéon: Solo
Universitario y/o respuestas a las | consolidacion aplica cuando se
Profesional observaciones, vy utilice la modalidad

Especializado de la
Subdireccién de
Contratacion.

elabora adenda si

a ello hubiere
lugar, previa
aprobacion del

Subdirector

de concurso
precalificacion.

con
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Técnico de
Contratacion.
11. Subdirector Técnico | Recibe, revisa y
de Contratacion y aprueba el Observacién: Solo
Director proyecto de aplica cuando se
Administrativo, adenda y las utilice la modalidad
respuestas a las de concurso con
observaciones al precalificacion.
aviso de
convocatoria
Director
Administrativo
aprueba adenda y
respuestas. '
12. | Subdirector Técnico | Autoriza al Observacion: Solo
de Contratacion. Profesional v aplica cuando se
Universitario  y/o utilice la modalidad
Profesional de concurso con
Especializado  (la precalificacion.

publicacion de las

respuestas a las Punto de Control:
observaciones Visto bueno  del
y la adenda si Subdirector  Técnico
a ello hubiere de Contratacion para
lugar. publicacion.
Publica las | Constancia de Observacion: Solo
respuestas a las | publicacion aplica cuando se
4 observaciones utilice la modalidad
y la adenda si de concurso con
a ello hubiere precalificacion.
lugar.

14. | Secretaria de la Recibe las | Planilla de | Observaciéon: Solo
Subdireccion  de manifestaciones | recibo de | aplica cuando se
Contratacion de interés de | ofertas utilice la modalidad

oferentes o] de concurso con
dentro del precalificacion.
término  previsto

en el cronograma

del proceso.

15. | Subdirector de Realizan audiencia | Acta y planilla de | Observacion: El acta
Contratacion, de recibo  de | recibo de | serd elaborada por

manifestaciones de

manifestaciones

el técnico
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Profesional interés, en el |y constancia de | operativo de
Universitario y/o formato de acta de | publicacion. la Direccion
Profesional cierre. Administrativa y
Especializado de la se dejara
Subdireccién de Una vez finalizada constancia de las
Contratacion. la audiencia se manifestaciones de
Profesional hara el reparto de interés recibidas,
Universitario y/o las propuestas asi: fecha, hora y el
Profesional -Original: namero de folios, vy
Especializado Evaluador Juridico demas
delegado de Control | —Copia 2: observaciones.
Interno. Evaluador Técnico.
Observacién: Solo
aplica cuando se
utilice la modalidad
de concurso con
precalificacion.

16. | El Subdirector | Recibe las | Requerimientos Observacion: Solo
Técnico de | manifestaciones de aplica cuando se
Contratacion, interés  para su utilice la modalidad
Subdirector evaluacion y envia de concurso con
Financiero, El | al Profesional precalificacion.
Director de la | encargado los
dependencia  quelljjréquerimientos en
requiere el bien o | copia fisica y en
servicio medio magnético,

(Comité Evaluad@pyg'| Para que realice el
consolidado de
requerimientos a
los oferentes,
para la firma de
Subdirector de
Contratacion.

17. | Profesional Una vez allegados | Respuesta alos | Observacion: Solo
Universitario y/o los  documentos | requerimientos aplica cuando se
Profesignal solicitados, se utilice la modalidad
Espegializadode la | remiten a los de concurso con
Subdireccion de miembros del precalificacion.
Contratacion. Comité Evaluador,

previo visto bueno
del subdirector de
contratacion.

18. | El Subdirector | Analiza los Observacion: Solo
Técnico de | documentos aplica cuando se




©)

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA LAS

Pagina 43 de 116

Cédigo documento:014001

: COMPRAS Cédigo formato:01002002
DE BOGOTA, D.C.
Version: 8.0
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES
Contratacion, subsanados, utilice la modalidad
Subdirector consolida la de concurso con
Financiero, El | evaluacion y remite precalificacion.
Director de la| en medio fisico
dependencia que | (frmado) y Observacion: El
requiere el bien o | Magnetico al Informe de
servicio profesional precalificacion  debe
(Comité Evaluador) encargado del estar  suscrito por
proceso. cada uno de los
integrantes del
Comité evaluador.

19. | Profesional Consolida las | Informe de Observacién: Solo
Universitario y/o evaluaciones y | precalificacion aplica cuando se
Profesional remite al utilice la modalidad
Especializado de la | Subdirector de concurso con
Subdireccién de Tecnico de precalificacion.
Contratacion. Contratacion.

20. | Subdirector Técnico | Autoriza al Observacion: Solo
de Contratacion. Profesional aplica cuando se

Universitario  y/o utilice la modalidad
Profesional de concurso con
Especializado precalificacion.
publicar el Informe Visto bueno para

de precalificacion. publicacion.

21. | Profesional Publica el Informe | Constancia de Observacion: Solo
Universitario y/o de precalificacion. publicacion aplica cuando se
Profesional utilice la modalidad
Especializada de la de concurso con
Subdireccion de precalificacion.
Contratacion.

22. | Subdirector Técnico | Recibe las Observacion: Solo
de Contratacion. observaciones aplica cuando se

Informe de utilice la modalidad
precalificacion 'y de concurso con

envia de acuerdo
a lo proyectado
por el Profesional
Universitario

y/o Especializado al
Comité
Evaluador
su

para
respectivo

precalificacion.
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andlisis,

evaluacion y

respuesta.

23. | El Subdirector | (i) Recibe, | Respuesta Observacién: Solo
Técnico de | analiza y responde | observaciones/ aplica cuando se
Contratacion, las observaciones | Informe de utilice la modalidad
Subdirector formuladas y si hay | precalificacion de concurso con
Financiero, El | lugar a precalificacion.
Director de la | modificacion de la
dependencia  que | evaluacion, Visto bueno del
requiere el bien o | Presenta informe Subdirector  Técnico
servicio final. _ de Contratacion para
(Comité Evaluador) | (i) ~Remite al publicacion.

Profesional
encargado del
proceso.

24. | Subdirector Técnico | Autoriza al Observacion: Solo
de Contratacion Profesional aplica cuando se

Universitario utilice la modalidad
y/o Profesional de concurso con
Especializado precalificacion.
publicar las

respuestas a las Punto de Control:
observaciones Visto  bueno  del
y modificacion al Subdirector de
informe ~~ de Contratacion.
precalificacion si a

ello hubiere lugar.

25. | Profesional Publica las | Constancia de | Observacion: Solo
Uniyersitario g0 respuestas a las | Publicacion aplica cuando se
Profesienal observaciones vy utilice la modalidad
Especializado de [a’ | modificacion  al de concurso con
Subdirecciéh,de informe precalificacion.
Contratacion: precalificacién, Si

a ello hubiere
lugar.

26.), | Director En audiencia | Acta Observacion: Solo
Administrativo y El | publica, se aplica cuando se
Subdirector Técnico | responden las utilice la modalidad
de Contratacién, | observaciones, si a de concurso con

Subdirector

Financiero, El
Director de la
dependencia  que

ello hubiere lugar
y se conformara la
lista de
precalificados.

precalificacion.

Punto de Control. El
acta sera elaborada
por el técnico
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requiere el bien o operativo de la
servicio Direccion
(Comité Evaluador) Administrativa.

27. | Profesional Publica el acta de | Constancia de Observacion: Solo
Universitario y/o audiencia de | publicacion aplica cuando se
Profesional precalificacion, utilice la modalidad
Especializado de la previo visto bueno de concurso con
Subdireccion de del Subdirector de precalificacion.
Contratacion. Contratacion.

28. | Profesional Elabora el
Universitario y/lo | cronograma del
Profesional proceso para
Especializado de la revision y
Subdireccién  de aprobacion del | Crono
Contratacion Subdirector

Técnico de
Contratacion. ‘ ,

29. | Subdirector Técnico | Recibe, revisa y |'Proyecto de
de Contratacion y aprueba el | pliegoy de
Director cronograma  del | cronograma
Administrativo proceso proyecto

de pliego y
Director
Administrativo
aprueba proyecto
de pliego de
condiciones

30. | Subdirector Técnico | Autoriza al | Proyecto de Punto de Control:
de Contratacion Profesional pliegos Visto  bueno  del

Universitario  y/o Subdirector  Técnico
Especializado  la de Contratacion
publicacion del

proyecto de

pliegos, estudios

previos, avisos de

convocatorias Y

demas

documentos

asociados al

proceso.

31. | Profesional Publica: Constancia de
Universitario  y/0 | *Aviso de | Publicacion
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Profesional convocatoria
Especializado de la publica.
Subdireccién de *Proyecto de
Contratacion. pliego de
condiciones.
* Estudios previos
y demas
documentos
asociados al
proceso. _
32. | Secretariaylo ()Recibe Observaciones
Técnico Operativo de | observaciones
la Subdireccion de presentadas al
Contratacion. proyecto de
pliegos,
allegadas por
correo
electrénico, en
medio fisico o en
la pagina web,
presentadas por
los posibles
oferentes  dentro
del término
previsto.
(i) Envia copia
fisica o]
‘magnética
de las
observaciones al
Comité Evaluador
para  que dé
repuestas a las
mismas.
33. | El Subdirector | Evalla responde y
\Técnico de | envia en copia
Contratacion, fisica y
Subdirector magneética, las
Financiero, El | respuestas a
Director de la | Observaciones.
dependencia  que
requiere el bien o
servicio
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(Comité Evaluador)
34. | Profesional Consolida las | Documento de
Universitario y/o respuestas a las | consolidacion
Profesional observaciones, vy
Especializado de la | elabora el pliego
Subdireccion de de  condiciones
Contratacion. definitivo e
incorpora las
modificaciones a
que haya lugar. y .
35. | Director Revisa y aprueba | Documento de
Administrativo y la consolidacion de | consolidacion de -
Subdirector Técnico | respuestas a | respuesta
de Contratacion las observaciones, | Pliego definitivo '
el pliego de | Resolucion de
condiciones apertura.
definitvo y la
Resolucién de
apertura.
36. | Subdirector Técnico | Autoriza al Punto de Cdntrol:
de Contratacion. Profesional Visto bueno del
Universitario  y/o Subdirector  Técnico
Profesional de Contratacion.
Especializado la
publicacion de los
pliegos definitivos
y la Resolucion de
apertura,
respuesta
observaciones
y demas
documentos
asociados al
proceso.
37. | Profesional Publica pliegos | Constancia de
sitario y/o de condiciones | publicacion
Profesional definitvos 'y la
Especializado de la | Resolucion de
Subdireccién de apertura,
Contratacion. respuesta
observaciones vy

demas
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documentos
asociados al
proceso. i
38. Secretaria y/o Recibe las | Observaciones
Técnico Operativo de | observaciones
la Subdireccién de realizadas al
Contratacion. pliego de
condiciones
definitivo.
39. | Profesional Envia
Universitario y/o las observaciones
Profesional al comité
Especializado de la | evaluador,  previo
Subdireccion de visto bueno del
Contratacion. Subdirector.
40. | El Subdirector | Recibe, evalla y
Técnico de | responde a las v
Contratacion, observaciones
Subdirector presentadas.
Financiero, El | Remite a la
Director de la | subdireccibn  de
dependencia  que| Contratacion  las
requiere el bien o'firespuestas a las
servicio observaciones.
(Comité Evalua
41. | El Subdirector | Consolida las | Consolidado de
Técnico de.observaciones y | observaciones y
Contratacion, proyecta adenda, | adenda (cuando
Subdirector si hay lugar a | aplique)
Financiero, El | realizar
Director de la | modificaciones.
dependencia  que
requiere el bien o
servicio
Evaluador)
42. Director Aprueba las

Administrativo

respuestas y las
adendas si es del
caso.
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43. | Subdirector Técnico | Ordena la
de Contratacion publicacion de las
respuestas a las
observaciones vy
adenda.
44, | Profesional Publica los | Constancia de
Universitario y/o documentos publicacion.
Profesional producidos  como V
Especializado de la | consecuencia  de
Subdireccién de las observaciones.
Contratacion.
45. | Secretaria de la Recibe las | Planilla de
Subdireccién de propuestas de | recibo de
Contratacion. oferentes dentro | ofertas. '
del término
previsto en el
cronograma  del
proceso. * I
46. | Subdirector de Realizan audiencia |{Acta de Cierre Observacion. El acta
Contratacion, de recibo de serd elaborada por
Profesional propuesta, en el | Planilla de el técnico
Universitario y/o formato de acta de | propuestas operativo de
Profesional cierre. recibidas la Direccion
Especializado Una vez finalizada Administrativa y
Subdireccién d la audiencia se se dejara

las

. .
la
eco

la

Los
que
hab

asf:

-Co

hara el reparto de

propuestas asi:
El sobre de

propuesta
némico sera

entregado para la
custodia a

Direccién

Administrativa y
Financiera

sobres
contienen

requisitos

ilitantes

seran distribuidos

-Original:

Evaluador Juridico

pia 1

constancia de las
propuestas recibidas,
fecha, hora y el
namero de folios, vy
sobres presentados
y demas
observaciones
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técnico operativo de | documentos

la Subdireccion de | requeridos
Contratacion .dentro del
término  previsto
en la solicitud.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES
Evaluador Técnico
-Copia 2:
Evaluador
Financiero A
47. | El Subdirector | Recibe las | Solicitud  de
Técnico de | propuestas para su | requerimientos
Contratacion, evaluacién y envia
Subdirector al Profesional
Financiero, El | encargado los
Director de la | requerimientos en
dependencia  que | copia fisica y en
requiere el bien o | medio magnético,
servicio para que se realice
(Comité Evaluador) | €l consolidado de
requerimientos  a
los oferentes, para
la firma del
Subdirector
Técnico dev
Contratacion.
48. | Secretaria ylo Recibe los

Recibe los
documentos y los
remite a los
miembros del
Comité Evaluador.

El Subdirector | Analiza los | Informe de
Técnico de | documentos evaluacion
Contratacion, subsanados,

Subdirector consolida la

Financiero, El | evaluaciéon y remite

Director de la | en medio fisico

dependencia  que | (firmado) y

requiere el bien o | mMagnético  al

servicio Profesional

(Comité Evaluador) | €ncargado del

proceso, indicando
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el orden de
elegibilidad.

51. | Profesional Consolida las | Consolidado de
Universitario y/o respuestas a las | evaluacion
Profesional observaciones vy el
Especializado de la | informe final  de
Subdireccién de evaluacion, si a ello
Contratacion. hubiere lugar

remite al
Subdirector de
Contratacion.

52. | Subdirector de Recibe informe de Punto de control:

Contratacion. evaluacion y Visto bueno del
Autoriza al Subdirector Técnico
Profesional de Contratacion
Universitario
y/o Profesional
Especializado
publicar el mismo. * ’

53. | Profesional Publica el informe lConstancia de
Universitario y/o de evaluacion. publicacion
Profesional
Especializado de la
Subdireccion de ﬁ
Contratacion.

54. | Secretaria y/o ’Recibe las | Correo
técnico operativo de | observaciones electrénico o
la Subdireccion de .al informe de | documentos
Contratacion. evaluacion.

Envia al Comité
Evaluador

para su
respectivo
andlisis,
evaluacion y
respuesta.

56. [ El Subdirector de | (i) Recibe, | Respuesta Observacion: El
Contratacion, analiza y | observaciones informe de
Subdirector responde las | /informe final evaluacion debe
Financiero, El | observaciones estar  suscrito por

Director de la
dependencia  que

presentadas y
si  hay lugar a

cada uno de los
integrantes del
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requiere el bien o | modificacién del comité
servicio informe de
(Comité Evaluador) verificacion,
presenta informe
final.
(i) Remite al
profesional
encargado del
proceso. .
57 | Profesional Consolida las | Informe
Universitario y/o respuestas a | consolidado A
Profesional las observaciones
Especializado de la y las
Subdireccion de evaluaciones si a
Contratacion. ello hubiere |L@

58. Director Aprueba el
Administrativo consolidado y
respuesta
observaciones

59. | Subdirector Técnico | Autoriza

de Contratacion. publicacion  de
informe
consolidado vy las
respuestas.

Profesiona Realiza la | Constancia de
publicacion  del | publicacion.
informe y las
respuestas.

61. | Profesional Prepara y | Acta de Observacion: El
Universitario y/o | adelanta audiencia acta sera elaborada
Profesional audiencia de | apertura de sobre | por el técnico
Especializado de la | apertura de sobre | Y acta de junta de | operativo.
Subdireccion de | de propuesta | comprasy
Contratacion; El | econdmica, resolucion de Observacion 2:
Subdirector de | del adjudicaciony/o | E| acta de comité
Contratacion, proponente declaratoria evaluador la
Subdirector ubicado en el |desierta elaborara la
Financiero, El | primer orden de Secretaria (0) de la




©)

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA LAS

Pagina 53 de 116

Cédigo documento:014001

. COMPRAS Cédigo formato:01002002
DE BOGOTA, D.C.
Version: 8.0
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES
Director de la | elegibilidad, una Junta.
dependencia que | vez se tenga
requiere el bien o | recomendacion
servicio de adjudicacion
(Comité Evaluador) y | se suspende la
Técnico operativo. audiencia y se
lleva a junta de
compras el acto
de adjudicacion
con la
recomendacion
del comité
evaluador, para
que esta
recomiende la
adjudicacién ylo
declaratoria
desierta . ’
62. | Subdirector Técnico | Autoriza al
de Contratacion Profesional v
Universitario y/o
Profesional
Especializado
publicar la
Resolucion de
adjudicacion 0
declaratoria  de
desierta y el acta
de audiencia.
Publica la | Constancia de
Resolucion de | publicacion
adjudicacién 0
declaratoria
desierta.

6.3.3.

6.3.3.1

SELECCION ABREVIADA

SELECCION BREVIADA DE MENOR CUANTIA
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
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1. | Profesional Revisa los Punto de control:
Universitario y/o estudios previos y | Proyecto Pliego Visto  bueno  del
Profesional los documentos | de Condiciones subdirector  Técnico
Especializado de la gque lo soportan, de Contratacion.
Subdireccion de y previa aprobacion
Contratacion. del Subdirector de
Contratacion,
formula las
recomendaciones y
observaciones del
caso.
Elabora el
proyecto de pliego
de condiciones
para revigi@ y
aprobacién
Comité A
Evalgador. .
2. El Subdirector de | Revisa y aprueba | Acta de
Contratacion, el proyecto de | Comité
Subdirector pliego de
Financiero, EIl Director Jjy condiciones.
de la dependencia que
requiere el bien o
servicio B
(Comité Evaluador)
3. Subdirector Técnico de | Autoriza al Punto de Control:
Contratacion. Profesional Visto bueno.
Universitario ylo
Profesional
Especializado la
publicacion del
proyecto de
pliegos, estudios
previos, avisos de
convocatorias y
demas
documentos
asociados al
proceso.
4. Profesional Publica: Constancia de Observacion:
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Universitario y/o Publicacion Subdirector Técnico
Profesional -Aviso de de Contratacion,
Especializado de la convocatoria verificara
Subdireccion de publica periédicamente
Contratacion. -Proyecto de todas las
pliego de publicaciones que
condiciones. deban realizarse en
-Estudios previos este procedimiento
y demas de seleccion
documentos T
asociados al
proceso. ,

5. | Secretaria y/o Técnico 0] Recibe Observaciones:
Operativo de la observaciones Manifestaciones  de
Subdireccion de presentadas al interés para o]
Contratacion. proyecto de Mipymes.

pliegos, allegadas
por correo
electrénico, en

medio fisico o en
la pagina web,
presentadas por los
posibles oferentes
dentro del término

previsto.
(i) Recepcion
solicitudes de

manifestaciones de
interés de limitar la
convocatoria a
Mipymes, segun el
valor del
presupuesto.

v
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(Comité Evaluador)

Juridico: Evalta el
cumplimiento de los
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Profesional Envia copia
Universitario y/o fisica 0
Profesional magnética
Especializado de la de las
Subdireccion de observaciones  al
Contratacion. Comité  Evaluador
para que dé
repuestas a las
mismas, previa
aprobacion del
Subdirector Técnico
de Contratacion.
El  Subdirector de | (i) EvalGa
Contratacion, responde y envia en
Subdirector copia fisica vy
Financiero, El Director | magnética, las
de la dependencia que | respuestas a
requiere el bien o | observaciones.
servicio (i) Componente

requisitos para

limitar la

convocatoria a

Mipymes, segun

el valor del

presupuesto.
Profesional Consolida las | Documento de
Universitario y/o respuestas a las | consolidacion
Profesional observaciones, 'y
Especializado de elabora el pliego de

condiciones

Subdire
Contratacion. 1)

@

definitivo, y proyecto

de resoluciéon de
apertura e
incorpora las
modificaciones a

gue haya lugar.
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9. | Subdirector Técnico de | Revisa las | Documento de

Contratacion. respuestas a las | consolidacion de
observaciones, respuesta
el  pliego  de | Pliego definitivo
condiciones Resolucién de
definitivo Yy la apertura
resolucion de
apertura.
Convoca a
Comité Asesor
Evaluador para la
aprobacion del
mismo.

10. | El  Subdirector de | Revisay aprueba | Acta de
Contratacion, el pliego de | Comité
Subdirector condiciones
Financiero, El Director | definitivo.
de la dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador) \ N

11. | Subdirector Técnico de | Autoriza al
Contratacion. Profesional v

Universitario y/o
Profesional
Especializado la

apertura,

respuesta

observaciones

y demas

documentos

asociados al

proceso.

Publica pliegos | Constancia de

de condiciones | publicacion

definitvos 'y la

resolucion de

apertura, respuesta
Contratacion. observaciones 'y

demas documentos

asociados al

proceso.
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13. | Secretaria y/o técnico | (i) Recibe las
administrativo de la | observaciones
Subdireccion de | realizadas al
Contratacion. pliego de
condiciones
definitivo.
(i) Recepcion
de manifestaciones
de interés para
participar en el
proceso. ’
14. | Profesional Envia
Universitario y/o las  observaciones -
Profesional al comité
Especializado de la evaluador,  previa
Subdireccién de autorizacion del
Contratacion. Subdirector técnico
de Contratacion.
15. | El Subdirector técnico | Recibe, evalla vy
de Contratacion, | responde a las
Subdirector observaciones v
Financiero, El Director | presentadas.
de la dependencia que _
requiere el bien o |Remite —a la
servicio Subdireccion de
(Comité Evaluador) Contratacion las
respuestas a las
observaciones
presentadas.
16. | Profesional Realiza audiencia | Acta de
Universitario y/o de sorteo (de | audiencia
Profesior acuerdo a lo
ado definido en el pliego
direccio respectivo).
Subdirector técnico
j de Contratacion.
17. [ Publica el acta de la | Constancia de Punto de control:
ioylo audiencia,  previa | publicacion Visto bueno del
I autorizacion del Subdirector técnico de
izado de la Subdirector Técnico Contratacion.
ireccion de de Contratacion.
Contratacion.
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18. | Profesional Consolida las | Consolidado de
Universitario y/o observaciones y | observaciones y
Profesional proyecta adenda, si | adenda (cuando
Especializado de la hay lugar a realizar | aplique)
Subdirecciéon de modificaciones.

Contratacion.

19. | Subdirector técnico de | Convoca a Comité
Contratacion Asesor Evaluador,

en caso de que
haya lugar a
modificar el pliego
mediante adenda.

20. | El Subdirector técnico | Evalia y aprueba | Acta
de Contratacion, | las respuestas y las
Subdirector adendas si es del
Financiero, El Director | caso.
de la dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador) N

21. | Subdirector técnico de | Ordena la
Contratacion publicacion de las v

respuestas a las
observaciones y
adenda, previo su
Vo.Bo. del Director
Administrativo.

22. | Profesional Publica los | Constancia de
Universitario y/o documentos Publicacion.
Profesional producidos  como
Especializado de consecuencia de las
Subdire observaciones.

Contratacion.

23. | Secretaria de la | Recibe las | Planilla de
Subdireccion de | propuestas de | recibo de
Contratacion oferentes dentro del | ofertas

término previsto en
el cronograma del
proceso.
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24. | Subdirector Técnico de | Realizan audiencia | Acta de Cierre Punto de Control. El
Contratacion, de recibo de acta sera elaborada
Profesional propuesta, en el por el  técnico
Universitario y/o formato de acta de operatvo de la
Profesional cierre. Direccion
Especializado de la Una vez finalizada Administrativa y se
Subdireccion de la audiencia se hara dejara constancia de
Contratacion. el reparto de las las propuestas
Profesional propuestas asl: recibidas, fecha, hora
Universitario ylo | -Original: Evaluador y el nimero de folios,
Profesional Juridico . valor de la oferta y
Especializado delegado —C'Opl_a 1: Evaluador demas observaciones
de Control Interno Tecnico . N

-Copia 2: Evaluador
Financiero. 5

25. | El Subdirector técnico | Recibe las | Solicitud  de
de Contratacion, | propuestas para su | requerimientos v
Subdirector evaluacion y envia
Financiero, El Director | al Profesional
de la dependencia que | encargado los
requiere el bien o requerimientos en
servicio copia fisica y en
(Comité Evaluador) medio  magnético,

para que realice el
consolidado de
requerimientos a los
oferentes, para la
firma del
Subdirector técnico
de Contratacion.
26. | Profesional Una vez allegados | Respuesta a

Universitaki

los documentos
solicitados, se
remiten a los
miembros del

Comité Evaluador,
previo visto bueno
del Subdirector
técnico de
Contratacion.

los
Requerimientos
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27. | El Subdirector técnico | Analiza los | Informe Observacion: El
de Contratacidn, | documentos evaluacion informe de evaluacion
Subdirector subsanados, debe estar suscrito por
Financiero, El Director | consolida la cada uno de los
de la dependencia que evalua_uon y integrantes del comité
requiere el bien o | recomienda al
servicio ordenador del gasto
(Comité Evaluador) la  adjudicacion vy
remite en medio
fisico (firmado) vy
magnético al
Profesional
encargado del
proceso.
28. | Profesional Consolida las | Informe de
Universitario y/o evaluaciones y | Evaluacién
Profesional remite al subdirector
Especializado de la técnico de
Subdireccion de contratacion.
Contratacion.
29. | Subdirector técnico de | Recibe informe de
Contratacion. evaluacion y v
Autoriza al
Profesional
Universitario ylo
Profesional
Especializado
publicar el informe
de evaluacion.
30. | Profesional Publica el informe | Constancia de
Universitario y/o de evaluacion. publicacion
Profesioneé
31.  Secretaria y/o técnico | Recibe las
Operativo de la | observaciones  al
Subdireccion de | informe de
Contratacion. evaluacion.
Secretaria

sitario y/o

Profesional
Especializado de la
Subdireccién de
Contratacion.

Envia al Comité
Evaluador para su
respectivo analisis,
evaluacion y
respuesta, previo
visto bueno del
Subdirector Técnico
de Contratacion.




©)

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO PARA LAS

Pagina 62 de 116

Cédigo documento:014001

- COMPRAS Cédigo formato:01002002
DE BOGOTA, D.C.
Version: 8.0
33. | El Subdirector técnico | (i) Recibe, | Respuesta Observacion: El
de Contratacion, | analiza y responde | observaciones/ informe de evaluacion
Subdirector las evaluacion final. | debe estar suscrito
Financiero, El Director | observaciones por cada uno de los
de la dependencia que | presentadas y integrantes del comité
requiere el bien o | adelanta la
servicio evaluacion
hubiere lugar.
(i) Remite  al
profesional
encargado del
proceso.
34. | Subdirector técnico de | Autoriza al
Contratacion. Profesional
Universitario y/o
Profesional 4
Especializado Constancia de
publicar el informe | publicacion
de evaluacion
definitvo y las
respuestas a las
observaciones.
35. | Profesional Publica el informe | Constancia de
Universitario y/o de evaluacion | Publicacion
Profesional definitivo, en caso
Especializado de de que se requiera.
Subdireccion de
Contratacion.
36. | Profesional Universitario | Elabora proyecto de | Proyecto de
ylo ProfesionaI.Resqucién de | Resolucion
Especializado de Ila'| adjudicacion o]
Subdireccién de | declaratoria de
Contratacion. desierta.
Entrega los
documentos
proyectados al
Subdirector técnico
de Contratacién
para su revision,
correcciones,

modificaciones
aprobacion.

y
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37. | Subdirector técnico de | Recibe, revisa Yy | Proyecto de
Contratacion. avala el proyecto | Resolucion
de Resolucion y
envia al Director
Administrativo
Financiero.
38. | Director Firma Resolucion | Resolucion
Administrativo. de adjudicacién 6
declaratoria de
desierta.
39. | Subdirector Técnico de | Autoriza al
Contratacion. Profesional V
Universitario ylo
Profesional
Especializado
publicar la
Resolucién de
adjudicacion o]
declaratoria de /
desierta.
40 | Profesional Publica la | Constancia de
Universitario y/o Resolucion de | publicacién
Profesional adjudicacion o]

Especializado de la
Subdireccién de
Contratacion.

declaratoria

desierta.

BASTA INVERSA PRESENCIAL - Cuyo valor

previos y los | suscrito por el
documentos que lo | Subdirector
soportan, y previa | técnico de
aprobacién del | Contratacion,
Subdirector técnico | con las
de Contratacion, | observaciones a
formula las | los estudios
recomendaciones previos, si hay
y observaciones del | lugar a ello.

caso.

Cronograma

REGISTROS PUNTO DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa los estudios | Memorando
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Elabora el
cronograma del
proceso para
revision y
aprobacién del

Subdirector Técnico
de Contratacion.

P 4

2. Subdirector Técnico de

Contratacion.

Recibe, revisa vy
aprueba el
cronograma del

proceso y los
estudios previos.

Convoca a Junta de
Compras y
Licitaciones para
aprobar la apertura
del proceso y

4

Observacion: El

Subdirector

Técnico de

Contratacion es el
Secretario de la

Junta de
Compras y
Licitaciones

cronograma
propuesto.

3. Contralor Auxiliar, Jefe | Autoriza la apertura |'Acta de Juntade | Observacion: El
Oficina Asesora | del proceso, para | Comprasy Subdirector
Juridica, Director,| ello revisa el | Licitaciones Técnico de
Administrativo, estudio previo y el Contratacion
Subdirector  Técnico | cronograma y elabora el Acta.
de Contratacion, [} designa Comité
Subdirector Evaluador. A la junta de
Financiero, compras asistira el
Oficina Asesora de Profesional
Control Interno. Universitario

y/o Especializado
Ju dw de la Subdireccion
Licitaciones de Contratacion
4, Recibe la | Proyecto de

documentacion,

elabora el proyecto
de pliego de
condiciones 'y el

aviso inicial de
convocatoria
publica con las

instrucciones dEl
Subdirector Técnico

pliegos
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de Contratacion vy
las directrices
dadas por la Junta
de Compras vy
Licitaciones, al
estudio previo.
Entrega copia fisica

Profesional y en medio

Universitario y/o magnetica el

Profesional proyecto de pliego

Especializado de la de condiciones al

Subdireccion de Subdirector tecnico

Contratacion. de Contratgc_n'on
para su revision,
correcciones,
modificaciones,
observaciones y
Vo.Bo. segun el
caso.

5. | Subdirector Técnico de | Revisa y realiza los

Contratacion. ajustes a que haya
lagar al proyecto de
pliego de

ncondiciones.

6. | Subdirector Técnico de | Autoriza al

Contratacion. Profesional
Universitario ylo
Profesional

~Especializado la
publicacion del
proyecto de
pliegos, estudios
previos, avisos de
convocatorias y
demas documentos
asociados al
proceso.

7. sional Publica: Constancia de Observacion:
Universitario y/o *Aviso de | Publicacion Subdirector
Profesional convocatoria Técnico
Especializado de la publica. de Contratacion,
Subdireccion de * Proyecto de pliego verificara

Contratacion.

de condiciones.
» Estudios previos y

periodicamente
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demés documentos todas las
asociados al publlcacmnes que
proceso.
8. | Secretaria y/o técnico Recibe
Operativo de la observaciones
Subdireccion de presentadas al
Contratacion proyecto de pliegos,
allegadas por
correo electronico,
en medio fisico o
en la pagina
web, presentadas
por los posibles
oferentes dentro
del término
previsto. y
9. | Profesional Envia copia
Universitario y/o fisica 0 V
Profesional magnética
Especializado de la de las
Subdireccion de observaciones al
Contratacion. Comité Evaluador,
previo visto bueno
del Subdirector
técnico de
~Contrataci()n para
gue dé repuestas
a las mismas.
10. EI Subdirector técnico | Evalla, responde y
Contratacion, | envia en  copia
Subdlrector fisica y magnética,
Financiero, El Director | las respuestas a
de la dependencia que | observaciones.
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador)
11. | Profesional Consolida las | Documento  de
Universitario y/o respuestas a las | consolidacion
Profesional observaciones, y

Especializado de la
Subdireccion de

elabora el pliego de

condiciones
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Contratacion. definitivo, proyecto
de resolucion de
apertura e
incorpora las
modificaciones a
gue haya lugar.
12. | Subdirector Técnico de | Revisa las | -Documento de
Contratacion respuestas a las | consolidacion de
observaciones, respuesta.
el pliego de
condiciones -Pliego definitivo
definitivo y la
Resolucion de |, -Resolucion de
apertura. apertura.
y 3
13. | Director Administrativo | Aprueba el pliego
de condiciones v
definitivo.
14. | Subdirector Técnico Autoriza al | Pliegoy Punto de Control:
de Contratacion Profesional resolucion Visto bueno
Universitario ylo Subdirector
Profesional Técnico de
Especializado, la Contratacion.
publicacion de los
pliegos de
condiciones
definitivos y la
Resolucion de
apertura, respuesta
‘observaciones y
deméas documentos
asociados al
proceso.
Publica pliegos de | Constancia de
condiciones publicacién
definitivos 'y la
Resolucion de
apertura, respuesta
ontratacion. observaciones vy
demas documentos
asociados al
proceso.
16. | Secretaria y/o técnico Recibe las | Observaciones
Operativo de la observaciones
Subdireccion de realizadas al pliego
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Contratacion de condiciones
definitivo.

17. Envia copia
Profesional fisica 0
Universitario y/o magnética
Profesional de las
Especializado de la observaciones  al
Subdireccion de Comité Evaluador,

Contratacion. previo visto bueno
del Subdirector
Técnico de
Contratacién para
gue dé repuestas
a las mismas. l

18. | El Subdirector técnico | Recibe, evalla vy
de Contratacion, | responde a las
Subdirector observaciones V
Financiero, El Director | presentadas.
de la dependencia que | Remite a la
requiere el bien o | subdireccion de
servicio Contratacioén las
(Comité Evaluador) respuestas a las

observaciones
presentadas.

19. | Profesional Consolida las | Consolidado de
Universitario y/o observaciones y | observacionesy
Profesional proyecta adenda, si | adenda (cuando
Especiali de hay lugar a realizar | aplique)

Subdir modificaciones.
Comﬂ. e et

20. | Director Administrativo | Aprueba las

respuestas y las
A adendas si es del
caso.

21. | Subdirector Técnico de | Ordena la
Contratacion publicacion de las

respuestas a las
observaciones y
adenda.

22. | Profesional Publica los | Constancia de
Universitario y/o documentos Publicacion
Profesional producidos como
Especializado de la consecuencia de las
Subdireccion de observaciones,
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Contratacion. previo visto bueno
del Subdirector
Técnico de
Contratacién.

23. | Secretaria de la Recibe las | Planilla de
Subdireccion de propuestas de | recibo de
Contratacion oferentes dentro del | ofertas

término previsto en
el cronograma del
proceso.

24. | Subdirector Técnico de | Realizan audiencia | Formato Acta Observacién: las
Contratacion , de recibo de | de Cierre propuestas
Profesional propuesta, en el recibidas, fecha,
Universitario y/o formato de acta de[|Actay planillade | hora y el numero
Profesional cierre. recibo de de folios y demas
Especializado de la Una vez finalizada | ofertas observaciones.
Subdireccion de la audiencia se hara
Contratacion, el reparto de las Observacion: Las
Profesional propuestas asi: propuestas
Universitario ylo | -Original: Evaluador econémicas
Profesional Juridico seran custodiadas
Especializado -Copia 1. Evaluador en la Direccion
Delegado de Control Tecn_lcoz. luad Administrativa
Interno  y Subdirector ;:(i:r:);)rlwacier-oEva uador y Financiera.
Financiero, El Director :
de la dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluadlor)

25. | El Subdirector técnico | Recibe las | Solicitud de

de Contratacion,

Subdirector

Financiero, El Director
de la dependencia que
bien o

requiere el
servicio
(Conité Evaluador)

propuestas para su
evaluacion y envia
al Profesional
encargado los
requerimientos en
copia fisica y en
medio  magnético,
para que realice el
consolidado de
requerimientos a los

oferentes, para la
firma del
Subdirector de

Contratacion.

Requerimiento
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26. | Secretaria y/o técnico Recibe los
Operativo de la documentos
Subdireccion de requeridos  dentro
Contratacion del término,
allegados por
correo electroénico,
en medio fisico o
en la pagina
web.
27. | Profesional Envia copia B
Universitario y/o fisica 0
Profesional magnética de
Especializado de la los documentos  al
Subdireccién de Comité Evaluador,
Contratacion. pI'EViO visto bueno
del Subdirector
Técnico de
Contratacién  para
que dé repuestas
a las mismas.
28. | El Subdirector técnico | Analiza los | Informe de
de Contratacidn, | documentos verificacion de
Subdirector subsanados, requisitos
Financiero, El Directory, consolida la | habilitantes

de la dependencia que

evaluacion y remite

requiere el bien oen medio fisico

30.

servicio (firmado) y
(Comité Evalgador) | magnético al
Profesional
*encargado del
proceso
Consolida el | Informe de Observaciéon: El
informe de | verificacién de informe
verificacion de | requisitos preliminar ~ debe
requisitos habilitantes estar suscrito por
habilitantes y remite cada uno de los
al subdirector integrantes
Técnico de del Comité
contratacion. evaluador.
Subdirector Técnico de | Recibe informe de
Contratacion. verificacion de
requisitos
habilitantes y
autoriza al
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Profesional

Universitario

ylo  Especializado

su publicacion.

31 | Profesional Publica el informe | Constancia de Punto de Control:
Universitario y/o de verificacion de | publicacion Visto bueno
Profesional requisitos Subdirector
Especializado de la habilitantes. Técnico de
Subdireccion de Contratacion.
Contratacion.

32. | Secretaria y/o técnico Recibe las
Operativo de la observaciones al
Subdireccion de informe de
Contratacion. verificaciéon de

requisitos
habilitantes

33. | Profesional Envia al Comité
Universitario y/o Evaluador para su
Profesional respectivo andlisis,

Especializado de la evaluacion y

Subdireccion de respuesta.,

Contratacion. presentadas  por
los posibles
oferentes dentro
del término
previsto, previo
visto bueno del
Subdirector Técnico
de Contratacion.

34. | El Subdirector Técnico"Recibe, analiza Yy | Respuesta Observaciéon: El
de Contratacion, | responde las | observaciones informe de
Subdirector observaciones evaluacion  debe
Financiero, El Director | presentadas y estar suscrito por
de la dependencia que | remite al profesional cada uno de los
requiere el bien o | €ncargado del integrantes  del
servicio. proceso para que comité

prepare la
audiencia  publica
de subasta inversa.

35. Autoriza al
El Subdirector Técnico | Profesional
de Contratacion. Universitario ylo

Profesional

Especializado
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publicar las

respuestas al

informe de

verificacion de

requisitos

habilitantes.

36. | Profesional Publica las | Constancia de Punto de Control:
Universitario y/o respuestas al | Publicacion Visto bueno del
Profesional informe de Subdirector
Especializado de la evaluacion. Técnico de
Subdireccién de Contratacion.
Contratacion.

37. | El Subdirector Técnico | Adelantan audiencia gActa audiencia Punto de Control:
de Contratacion, | publica de subastal| de subasta. El
Subdirector inversa, y el comité acta sera
Financiero, El Director | recomienda Acta de Juntade | elaborada por
de la dependencia que | adjudicacion o | Compras el Técnico
requiere el bien o | declaratoria Proyecto de | Operativo de
servicio desierta del proceso | resolucion la Direccion
(Comité Evaluador), de seleccion, de Administrativa y
Profesional acuerdo ~a o se dejara
Universitario y/o desarrollado en la constancia de las
Profesional audiencia. propuestas
Especializado de la Se suspende la recibidas, fecha,
Subdireccién de audiencia y se lleva hora y el nimero
Contratacion. a junta de compras de folios, valor de

el acto de la oferta y demas
adjudicacion con la observaciones.
recomendacion del
comité evaluador,
para que esta
recomiende la
adjudicacién y/o
declaratoria
desierta
38. 1, Director Administrativo. | Suscribe Resolucién
Resolucion de
adjudicacion o]
declaratoria de

desierta, y devuelve
a la Subdireccion
de Contratacion.

39.

Subdirector Técnico de

Autoriza al
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Contratacion. Profesional
Universitario y/o
Profesional
Especializado
publicar el acta de
audiencia de
subasta y la
Resolucion de
adjudicacion o]
declaratoria de
desierta. A
40. | Profesional Publica el acta de | Constancia de Punto de Control:
Universitario y/o audiencia de |, publicacion Visto bueno
Profesional adjudicacion 'y la Subdirector
Especializado de la Resolucion de Técnico de
Subdireccion de adjudicacion o Contratacion.
Contratacion. declaratoria
desierta.

ETAPA PRE-CONTRACTUA

. de la entidad.

1.

Profesional Univi
y/o Profesional
Especiali de la
Subdir
Co

cion.

>

enor cuantia

Revisa los de
Estudios Previos

y los documentos

Proyecto
pliego.

que lo
soportan, y
~previa

aprobacién  del
Subdirector
Técnico de
Contratacion,
formula las

recomendaciones
y observaciones

del caso.

Elabora el
proyecto de
pliegos para
revision y
aprobacién  del
comité asesor

Punto de Control:
Visto
Subdirector Técnico
de Contratacion.

bueno
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evaluador.
2. Recibe, revisa | Acta de Comité
Profesional Universitario | y  aprueba el | evaluador
y/o Profesional proyecto de
Especializado de la pliegos.
Subdireccion de A
Contratacion.
3. | Subdirector Técnico Revisa y realiza
de Contratacion. los ajustes a que

haya lagar al
proyecto de pliego
de condiciones.

Autoriza al
Profesional
Universitario
y/o Especializado
la publicacién
del aviso de
convocatoria,
proyecto de

pliegos, estudios
previos, y demas
documentos
asociados con
el proceso.

\J

4. | Profesional Unive

y/o Profesional

Especializado d

Subdi;w -Aviso de

Contr . convocatoria
1

publica.

-Proyecto de

pliego de
condiciones.

-Estudios
previos y demas
documentos
asociados al
proceso.

Realiza la | Constancia de
publicacion de: Publicacion

Observacion:
Subdirector Técnico

de Contratacion,
verificara
periédicamente todas
las publicaciones que
deban realizarse en
este procedimiento de
seleccion

5. | Secretaria y/o técnico Recibe Observaciones

Operativo de la observaciones
Subdireccion de presentadas al
Contratacion proyecto de
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pliegos,

allegadas por

correo

electrénico, en

medio fisico 0

en la pagina

web presentadas
por los posibles
oferentes dentro
del término
previsto.

Recibe

solicitudes de
manifestaciones

de interés de
limitar la
convocatoria a
Mipymes, segun
el valor del
presupuesto.
Profesional Universitario | Envia copia | Memorando
y/o Profesional fisica o). | enviando
Especializado de la magnética  de
Subdireccién de las
Contratacion. observaciones
al Comité'
Evaluador, previa
aprobacion  del
Subdirector
Técnico de
Contratacion
~para que dé

repuestas a las
mismas,
presentadas por

los posibles
oferentes dentro
del término
previsto.

Recibe

solicitudes de
manifestaciones
de interés de
limitar la

convocatoria a
Mipymes, segln
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el wvalor del

presupuesto.
Envia copia
fisica 0

magnética de las
observaciones al

Comité
Evaluador para
que dé
repuestas a las
mismas.
7. El Subdirector Técnico | Evalla,
de Contratacion, | responde y -

Subdirector Financiero,
El Director de la
dependencia gue
requiere el bien o
servicio

(Comité Evaluador)

envia en copia

fisica y
magnética, las
respuestas a
observaciones.
-Evaluador

Juridico: Evalla
el cumplimiento
de los requisitos
para limitar la
convocatoria a
Mipymes, segun|
el valor del
presupuesto.

8. Profesional Univ
y/o Profesional
Especializado de

Subdire

Contatacion.

A~/

itario | Consolida las
respuestas a las
observaciones, y
elabora el pliego
Qude condiciones
definitivo e
incorpora las
modificaciones a
gue haya lugar.

Documento de
consolidacion.

9. Subdirector Técnico de
Contratacion.

Revisa las
respuestas a las
observaciones al
proyecto de
pliegos, el pliego
de condiciones
definitvo vy la
resolucion de
apertura.

-Documento de
consolidacion
de respuesta

-Pliego
definitivo

- Resolucion
de apertura

10. | El Subdirector Técnico | Revisa y

Acta de comité
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de Contratacion, | Aprueba el | evaluador
Subdirector Financiero, | pliego de
El Director de la | condiciones
dependencia gue | definitivo.
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador) P -
11. | Subdirector Técnico de Envia el Punto de Control:
Contratacion. proyecto de Visto bueno
resolucion de

apertura para la
suscripcion  del
Director
Administrativo

Autoriza al
Profesional
Universitario y/o
Profesional

Especializado, la
publicacion  de
los pliegos de
condiciones
definitivos y la
resolucion de
apertura, |
respuesta
observaciones y
demas
documentos
asociados al
proceso.

'tarﬁ

Publica pliegos | Constancia de
de condiciones | publicacion
definitivos y la
Resolucion  de
apertura,
respuesta
observaciones y
demas
documentos
asociados al
proceso.

13. | Secretaria y/o técnico Recibe las | Observaciones
Operativo de la observaciones

Subdireccion de realizadas al
Contratacion pliego de
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condiciones
definitivo.

14. | Profesional Universitario | Envia las
y/o Profesional observaciones al
Especializado de la comité
Subdireccion de evaluador,

Contratacion. previo visto
bueno del
Subdirector
Técnico de
Contratacion.

15. | El Subdirector Técnico | Recibe, evalia y
de Contratacion, | responde a las -
Subdirector Financiero, | observaciones
El Director de la | presentadas.
dependencia gue
requiere el bien o | Remite a la
servicio subdireccion de
(Comité Evaluador) Contratacion las

respuestas a las
observaciones
presentadas. -

16. | Profesional Universitario | Consolida Ias\ConsoIidado de
y/o Profesional observaciones y  observaciones
Especializado de la proyecta y adenda
Subdireccion de adenda, si hay| | (segun el caso)
Contratacion. lugar a realizar

modificaciones,
previa visto
bueno dEl
Subdirector
Técnico de
Qi contratacion

17. | El Subdirector Técnico | Revisa y | Acta de comité
de Contratacion, | aprueba evaluador
Subdirector Financiero, | adendas y
El Director de la | aclaraciones en
dependencia que | caso de que se
requiere el bien o | presenten.
servicio

Evaluador)

18. | Subdirector Técnico de | Autoriza la

Contratacion. publicacion  de
las respuestas a
las
observaciones y
adenda, previo
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su Vo.Bo. y del
Director
Administrativo
Financiero.

19. | Profesional Universitario | Publica los
y/o Profesional documentos
Especializado de la producidos
Subdireccion de como
Contratacion. consecuencia de

las
observaciones.

20. | Secretaria de la Recibe las | Planilla de
Subdireccion  de propuestas de | recibo de
Contratacion. oferentes dentro | ofertas

del término
previsto en el
cronograma del
proceso.

21. | Profesional Universitario | Realizan -Formato Acta ¢ Punto de Control: El
y/o Profesional audiencia de | de Cierre acta serd elaborada
Especializado de la recibo de por el Técnico
Subdireccion de propuesta, en el | -Actay planilla | Operativo de la
Contratacion, formato de actaW de recibo de Direccién
Profesional Universitario | de cierre. ofertas Administrativa y
y/o Profesional Financiera, y se
Especializado Delegado | Una vez dejara constancia de
de Control Interno vy | finalizada la las propuestas
Subdirector Financiero, | audiencia se recibidas, fecha, hora
El Director de la[hara el reparto y el nimero de folios y
dependencia quelff de las demaés observaciones.
requiere el bien o | propuestas asi:
servicio Original: Observacion: Las
(Comifé”Evaluatier) -Evaluador propuestas

Juridico -Copia econémicas seran
1 custodiadas en la
-Evaluador Direccidn

Técnico -Copia Administrativa y
2: Financiera.
-Evaluador

Financiero.

22. ) El Subdirector Técnico | Recibe las | Solicitud de Observacion: El
de Contratacion, | propuestas para | requerimientos | informe preliminar
Subdirector Financiero, | su evaluaciéon y debe estar suscrito
El Director de la| envia al por cada uno de los
dependencia que | profesional integrantes del
requiere el bien o |encargado los Comité evaluador.
Servicio requerimientos
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(Comité Evaluador) en copia fisica y
en medio
magnético, para
gue realice el
consolidado de
requerimientos a
los oferentes,
para la firma del
Subdirector
Técnico de
Contratacion.
23. | Profesional Universitario | Una vez
ylo Profesional allegados  los -
Especializado de la documentos
Subdireccién de solicitados, se
Contratacion. remiten a los
miembros del
Comité
Evaluador. ,
24. | El Subdirector Técnico | Analiza los
de Contratacién, | documentos v
Subdirector Financiero, | subsanados,
El Director de la | consolida el
dependencia que | informe de
requiere el bien o | verificacion de
servicio requisitos |
(Comité Evaluador) habilitantes y

remite en medio
fisico (firmado) y
magnético al

profesional
encargado  del
proceso.
Consolida el | El informe de
informe de | verificacion de
verificacion  de | requisitos
requisitos habilitantes
habilitantes y
remite al
subdirector
Técnico de
contratacion.

26. | Subdirector Técnico de Recibe el

Contratacion. informe de

verificacion  de
requisitos
habilitantes
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y autoriza
al
Profesional
Universitario y/o
Profesional
Especializado
publicar el
resultado. A

27. | Profesional Universitario | Pablica el | Constancia de
y/o Profesional informe de | publicacion
Especializado de la verificacion  de
Subdireccion de requisitos
Contratacion. habilitantes.

28. | Secretaria y/o técnico Recibe las
Operativo de la observaciones A 2
Subdireccion de realizadas al
Contratacion informe de

verificacion  de
requisitos
habilitantes.

29. | Profesional Universitario | Envia al Comité
y/o Profesional Evaluador para
Especializado de la su respectivo
Subdireccion de andlisis,

Contratacion. evaluacion y|
respuesta,
previo visto
bueno dEl
Subdirector
Técnico de

.| Contratacion.

30. | El Subdirector Técnicoll Recibe, analiza | Respuesta Observacion: El
de Contratacion, | y responde las | observaciones | informe de evaluacion
Subdirector Financiero, | observaciones debe estar suscrito
El Director de la | presentadas vy por cada uno de los
dependencia que | remite al integrantes del comité
requiere el bien o | profesional
servicio encargado  del
(Comitg/Evaluador) proceso  para

gque prepare la
audiencia

publica de
subasta inversa.

31. | Subdirector Técnico de | Autoriza al Punto de Control:
Contratacion. Profesional Visto bueno

Universitario y/o
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Profesional
Especializado
publicar las
respuestas al
informe.

32. | Profesional Universitario | Publica las | Constancia de
y/o Profesional respuestas al | Publicacion
Especializado de la informe de
Subdireccion de verificacion  de
Contratacion. requisitos

habilitantes.

33. | Profesional Universitario | Adelantan Acta audiencia | Observacion: Técnico
y/o Profesional audiencia de subasta Operativo elabora el
Especializado de la publica de acta de la audiencia.
Subdireccion de subasta inversa,

Contratacion, y el comité
Subdirector Financiero, | recomienda

El Director de la adjudicacion o
dependencia que declaratoria

requiere el bien o desierta del

servicio proceso de

(Comité Evaluador),y | seleccion.

Técnico Operativo. w

34. Elabora Proyecto de
Profesional Universitario | proyecto de | Resolucion.

y/o Profesional Resolucién  de
Especializado de la adjudicacion o
Subdireccion de declaratoria de
Contratacion. desierta.

Entrega los
documentos
proyectados al
Subdirector de
Contratacion
para su revision,
correcciones,
modificaciones y
aprobacion.

35.).| Subdirector Técnico de Recibe, revisa y

watacién. avala el proyecto
de Resolucion y
envia al Director
Administrativo.
36. | Director Administrativo. | Suscribe Resolucion

Resolucion  de
adjudicacion 6
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declaratoria de
desierta, y
devuelve a la
Subdireccion de

Contratos.

37. | Subdirector Técnico de | Autoriza al

Contratacion. Profesional

Universitario y/o
Profesional
Especializado
publicar el acta
de audiencia de
subasta y la
Resolucion  de
adjudicacion o
declaratoria de
desierta.

38. | Profesional Universitario | Publica el acta | Constanciade 'TDunto de Control:

y/o Profesional
Especializado de la
Subdireccion de
Contratacion.

de audiencia de
adjudicacion y la
Resolucién  de
adjudicacion o
declaratoria
desierta

publicacion

Visto Bueno del
Subdirector Técnico
de Contratacion.

6.3.4 MINIMA CUANTIA: SEL
SERVICIOS CUYO V,

ION PA

LA ADQUISICION DE BIENES O

R DIEZ POR CIENTO (10%) DE LA MENOR

No.

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES

de

Revisa los estudios
previos
documentos que lo
soportan,
aprobacion
Subdirector Técnico

formula
recomendaciones
y observaciones del
caso.

Elabora

y los

y previa
del

Contratacion,
las

invitacion

Invitacién puablica.
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No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES
publica para revision
y aprobacién del
Comité Asesor
Evaluador. PR
2. | El  Subdirector | Revisa y aprueba la | Acta de Comité
Técnico de | invitacion publica.
Contratacion,
Subdirector
Financiero, El
Director de Ila
dependencia
que requiere el
bien o servicio
(Comité
Evaluador) l
3. | Subdirector Autoriza al
Técnico de Profesional v
Contratacion. Universitario ylo
Profesional
Especializado la
publicacién del
estudio previo,
invitacion demas
documentos
asociados al
proceso.

4, Profesional Publica Constancia de Observacion:
Invitacion Publicacion Subdirector Técnico
con sus de Contratacion,
soportes. verificara

periodicamente
todas las
publicaciones que
deban realizarse
en este
procedimiento de
seleccién

5. | Secretaria y/o Recibe

técnico Operativo | observaciones

dela presentadas a la

Subdireccién de | invitacién

Contratacion. allegadas por
correo  electronico,
en medio fisico o en
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la pagina  web,
presentadas por los
posibles oferentes
dentro del término
previsto. A

6. Profesional
Universitario y/o
Profesional
Especializado de
la Subdireccion
de Contratacion.

Envia copia fisica o
magnética de las
observaciones  al
Comité  Evaluador
para que dé
repuestas a las
mismas, previo Vvisto
bueno del Subdirector

Técnico de
Contratacion. R

7. | EI  Subdirector | Responde y envia ’
Técnico de | en copia fisica y
Contratacion, magnética, las
Subdirector respuestas a
Financiero, El | observaciones.

Director de la
dependencia

qgue requiere el

bien o servicio

(Comité

Evaluador) J—

8. | Subdirector Revisa las | Documento de
Técnico de respuestas a las | consolidacion de
Contratacion. observaciones Y | respuesta

autoriza publicacion
y si hay lugar a
modificaciones  se
realiza adenda.
Director Aprueba
Administrativo. modificaciones y
adenda si es del
caso.
al Realiza publicacion | Constancia de
sitario y/o | de las respuestas a | publicacion
Profesional las observaciones y
Especializado de | adenda cuando se
la Subdireccion requiere.
de Contratacion.

11. | Secretaria de Recibe las | Planilla de recibo Observacion: Deja

la Subdireccion propuestas de
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de Contratacion. | oferentes dentro del | de ofertas constancia en la
término previsto en planilla de la fecha,
el cronograma del hora de entrega y
proceso. el nombre de quien
presenta la oferta.

12. | Profesional Realizan audiencia | Acta de recibo de Punto de Control:
Universitario y/o | de recibo de | ofertas y constanciade | El acta sera
Profesional propuesta, en el | publicacion elaborada por
Especializado de | formato de acta de el técnico
la Subdireccion cerre. operativo de
de Contratacion, | Una vez finalizada la la Direccién
Profesional audiencia se hara el Administrativa
Universitario y/o | reparto  de  las se dejara
Profesional propuestas ast: constancia de las
Especializado -Original: - Evaluador propuestas
Delegado de | Juridico recibidas, fecha,
Control  Interno | “CoPia 1: Evaluador hora y el ndmero
y Subdirector Tgcn_lcoz Evaluad de folios, valor de
Financiero, El I_:inoa?r:iierb (;/2 lt"’:] Zrl la oferta y demas
Director de la caso) 9 observaciones.
dependencia
que requiere el
bien o servicio
(Comité
Evaluador)

13. | EIl  Subdirector|| Recibe en fisico las Observacion: En
Técnico del) propuestas caso que el
Contratacion, presentadas y proponente que
Subdirector envian al Subdirector presenta el menor
Financiero, El de Contratacion en precio.no cgmpla con
Director de la | fisico, la evaluacion las exigencias de la
dependencia y las solicitudes de g]r\giaezg?é . S|Z
que requiere elffjaclaracion  cuando verificacion del
bien o servicio S€ requieran. proponente  ubicado
(Comité en segundo lugar y
Evaluadar) asi sucesivamente.

14. “Prefesional Una vez allegados
Universitario y/o | los documentos
Profesional solicitados, se
Especializado de | remiten a los
la Subdireccion | miembros del
de Contratacion. Comité Evaluador.

15. | Subdirector Recibe informe de Punto de Control:
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Técnico de evaluacion y Visto Bueno del
Contratacion Autoriza al Subdirector
Profesional
Universitario ylo
Profesional
Especializado
publicar el informe

de evaluacion.

16. | Profesional Publica el informe de | Constancia de
Universitario y/o | evaluacion. publicacion
Profesional
Especializado de
la Subdireccion
de Contratacion.

17. | Secretaria y/o Recibe las
técnico Operativo | observaciones al
dela informe de
Subdireccion de | evaluacion.

Contratacion

18. | Profesional Envia al Comité
Universitario y/o | Evaluador para su
Profesional respectivo  analisis,
Especializado de | evaluacion y
la Subdireccion respuesta previo
de Contratacién. £]'visto ~ bueno  del

Subdirector Técnico
de Contratacion.

19. | El  Subdirector | (i) Recibe, Observaciéon: El
Técnico de | analiza y responde informe de
Contratacion, las evaluacioén debe
Subdirector observaciones estar  suscrito por
Financiero,  El j(presentadas y cada uno de los
Director de laj|'adelanta la integrantes del
dependencia e.yaluaCién dEflnltlva comité.
que requiere el | (i) ~ Remite  al
bien o servicio profesional
(Comité encargado del
Evaltador) Proceso.

20. | Profesional Proyecta la | Aceptacion de oferta
Universitario y/o | aceptacion de oferta,

Profesional y la remite al
Especializado de | Subdirector de

la Subdireccion

Contratacion para su
revision.
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de Contratacion.
21. | Subdirector Revisa la aceptacion
Técnico de | de oferta y la remite
Contratacion. para la suscripcion
del Director r \
Administrativo.
22. | Director Revisa y suscribe
Administrativo. aceptacion de oferta. 2P N y |
23. | Profesional Publica Aceptacion | Constancia de
Universitario y/o | de oferta. publicacion. -
Profesional v
Especializado de
la Subdireccion
de Contratacion.

6.3.5. CONTRATACION DIRECTA

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD EGISTROS PUNTO DE CONTROL
JOBSERVACIONES
1. Profesional Revisa los estudios
Universitario y/o previos y los
Profesional documentos que lo
Especializado d soportan, y previa
Subdireccién de aprobacion del
Contra& Subdirector Técnico
de Contratacion,
formula las

recomendaciones
y observaciones del
caso.

Elabora invitacion a | Invitacion
la persona natural o
juridica con la cual

se pretende
contratar, por medio
Contratacion. fisico y electronico,
solicitando la
presentacion de la
oferta y los
documentos

requeridos.




@ Pagina 89 de 116

, PROCEDIMIENTO PARA LAS Cadigo documento:014001
CONTRALO RIA COMPRAS Cédigo formato:01002002
DE BOGOTA, D.C.
Version: 8.0
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES
3. Secretaria de Recibe la oferta
Subdireccion de con los
Contratacion documentos soporte

y envia al Director
Técnico, Jefes de
Oficinas Asesoras,
Subdirector de la
dependencia que
solicito la
contrataciéon, para

la verificacion de los
documentos.

4. Directores Técnicos, Remite a la
Jefes de Oficinas Subdireccion de
Asesoras, Subdirector | Contratacion la
del &rea que solicité la | verificacibn de los
contratacion documentos

solicitados. )

5. Profesional Elabora resolucién | Resolucion de | Observacion:
Universitario y/o de justificacion i justificacion Subdirector Técnico
Profesional contratacion  directa ! Contrato de Contratacion,
Especializado de la cuando se requiera, verificard
Subdireccion de minuta del contrato. periédicamente todas
Contratacion. las publicaciones que

Publica los deban realizarse en
documentos este procedimiento
producidos dentro de seleccién
del proceso de

‘contrataci()n de
acuerdo  con la
normatividad vigente.

4 R UAL Y POST CONTRACTUAL (COMUN A TODOS LOS PROCESOS
DE SELECCION)

SABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES

1. Director Recibe y | Contrato o]
Administrativo. firma contrato | aceptacion de oferta
0 aceptacion de
ofertay
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE
CONTROL
/OBSERVACIONES
Solicita Registro
Presupuestal.

2. | Subdirector Expide el Registro

Financiero. Registro Presupuestal
Presupuestal. A

3. | Secretaria o0 Recibe contrato
Técnico Operativo 0 aceptacion de
de la Subdireccion oferta firmada,
de Contratacion. lo numera,

fecha, registra
en el libro de
radicacion y
produce
fotocopia del
mismao.
Entrega
fotocopia del
contrato al
contratista para
gue constituya
la garantia.

4. | Secretaria de la Recibe garantia
Subdireccion de |y entrega al
Contratacion. profesional.

5. | Profesional IF Recibe Ia‘

Universitario y/o garantia y revisa
Profesional el cumplimiento
Especializado de la 'de los amparos
Subdireccion de solicitados en el
Contratacion. «contrato.

6. | Director Aprueba la | Garantia
Administrativo. garantia, aprobada.

mediante sello,
previo visto
bueno del
Subdirector
Técnico de
Contratacion.

7. |'Secretaria de la Proyecta Memorando de Punto de Control:
Subdireccion de | memorandos designacion Cuando el objeto del
Contratacion para firma del | supervision al contrato lo requiera

Director contrato la Supervision sera

Administrativo,
designando al
Supervisor y

compartida por los
intervinientes en la
ejecucion del mismo.
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/OBSERVACIONES

notificando al
contratista del
mismo.

8. | Supervisor

Verifica que el
contratista
cumpla con el
objeto
contratado, de
acuerdo con las
obligaciones vy
los
procedimientos
de la Entidad y
remite los
informes para
que hagan
parte del
expediente
contractual.

Informes  de
supervision y/o
interventoria

Observacion: Para el
efecto debe tener en

cuenta el Manual
de contratacion
estatal.

6.4.2. ETAPA POSTCONTRACTUAA

No. | RESPONSABLE

1. | Supervisor del
contrato y/o

interventor del
contrato,
caso

ACTI

AD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

no | Contrato
Objeto de
Supervision

B. Comunicar la

Designacion como

Supervisor del

contratos respectivo

C. Revisar
documentaciéon
requerida  para
inicio del contrato

la

el

D. Archivar copia del

Contrato para su
seguimiento

2 Supervisor del
contrato y/o
interventor del

Coordinar el tramite
ante la instancia de la

Contraloria

de
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contrato, segun Bogotd D.C., que
caso requiera el Anticipo,
si esté pactado

3 Supervisor del Suscribir Acta de Acta de

contrato y/o inicio, si se requiere y | Inicio.

interventor del verificar el (Anexo Ne.

contrato, segun cumplimiento de las 5).

caso, y Contratista | condiciones de inicio.
4 A. Realizar

evaluaciones
periddicas a la
ejecucion del contrato

B. Exigir al contratista
durante la ejecucion
del contrato, el
cumplimiento
mediante reuni
de seguimiento.
evalUan aspectos

es

Supervisor del
contrato y/o
interventor del
contrato, segun
caso.

y actas de
imiento, segun el
caso

E. Realizar
evaluacion previa a la
finalizacion del
contrato e indicar al
contratista los
faltantes y
deficiencias, con el
fin de que sean
subsanados

F. Verificar las
cantidades, unidades,
calidades, marcas,
precios y descripcion

Informe de
Supervision
al Contrato

(Anexo N°.9)
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

del bien o servicio. Si
se presentan
diferencias entre el
bien o servicio
solicitado y lo
recibido, devolver
dejando constancia
de ello.

G. Realizar el recibo
y aceptacion de los
bienes y servicios
contratados de
conformidad con las
especificaciones y
caracteristicas
estipuladas en la
orden contractual o
en el contrato, Y,
dentro de los
términos alli
sefaladg

4.1 | Supervisor del
contrato, y/o
interventor del
contrato, segun
caso, Contratista
Ordenador del

Gasto

4.2

Supervisor del
contrato, y/o

spension
(Anexo Ne.
6)

Acta de
Reiniciacion
(Anexo Ne.
7)

A. Requerir al
contratista por escrito
en caso de presentar
incumplimiento en
alguna condicién del
contrato, con copia a
la compafiia de
seguros, en caso de
tener pélizas

B. Responder
comunicaciones

C. Dar la

recomendacion sobre
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

interventor del
contrato, segun
caso, Ordenador
del Gasto

la terminacién o no
del contrato, si la
comunicacién no
subsana el
incumplimiento, e
Informar al
Ordenador del Gasto

D. Solicitar a la
Oficina Juridica la
aplicacion de multas
o clausula penal al
Contratista.

4.3

Supervisor y/o
interventor del
contrato, segun
caso del contrat
Ordenador del
Gasto

A. Presentar al
Ordenador del Gasto
durante la ejecucion
del contrato y antes
de la finalizacién del

mismo, Si las
circunstancias lo
ameritan,

el
la

spondiente, para
la elaboracion del
documento

contractual Si de
acuerdo con la

justificacion
presentada por el
interventor o]

supervisor se acepta
la modificacion,
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Supervisor del
contrato, y/o
interventor del
contrato, segun
caso y Contratista

A. Verificar el
cumplimiento de
todas las
especificaciones y
requisitos técnicos
pactados,
dependiendo de la
naturaleza del
contrato,

B. Elaborar
final, recibo

Recibo

informe

a

satisfaccion o Acta de

C. Coordinar
tramites  del
final ante

instancias

Supervisor del
contrato, y/o

interventor del
contrato, ’

constancia

rar, de comun
acuerdo entre las

acta de liquidacion

supervisor y el
ordenador del gasto

el

jones que se

partes del contrato. El

debe ir firmada por el

Liquidacién
de Contratos
(Anexo Ne.
8)
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ANEXO 1
FORMATO REPORTE DE NECESIDADES PARA ADQUISICION DE BIENES - SERVICIOS - OBRAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE CONTRATACIO

CODIGO DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

JEFE DE LA DEPENDENCIA

UBICACION

FECHA DILIGENCIAMIENTO

V i

MODALIDAD DE| VR. ESTIMADO| ECHA ESTIMAPECHA ESTIMADA DE A |
N CODIGO RUBRO PRESUPUESTAL NOMBRE RUBRQNOMBRE SUB-RUBRGCONTRATACION TIPO DE CONTRAJO INCLUIDO IVA| DURACIOI FEZB@E;EZQR‘A i é: DE INICIO TERMINACION CODIGO UNSPEC OBJETO A CONTRATA&ESCRf(;Ig.INI;:iIéAESECE pIDAD
PRESUPUESTAL| PRESUPUESTAL (Segln Normatividad (Segun el objeto] (Ajustar con IPQ)  (Dias) CONTRATO CONTRATO P (Cantidad y Descripcion) e
. (dd-mm-aa) (Justificacion)
vigente) (dd-mm-aa) (dd-mm-aa)
1
2
3
4
n

Total Adquisicién de Bienes

.

EA NN

Total Adquisicion de Servicios

s a|w[n]e

Total Adquisicién de Obras

EXEN EAY ENY Y

Total Bienes - Servicios - Obras

NOMBRE JEFE DE LA DEPENDENCIA FIRMA JEFE DE LA DEPENDENCIA
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ANEXO 2

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES VIGENCIA 20XX
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE CONTRATACION

VALOR ($)
A VLR (€ PRESUPUESTADO POR A
CODIGO NOMBRE RUBRO Y SUBRUBRO ANTEPROYECTO DE LAS DEPENDENCIAS DIFERENCIA ($) DESCRIPCION DEL OBJETO A
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL PRESUPUESTO CONTRATAR
VIGENCIA 20XX EORCIIENIES
INCLUIDO IVA

3-1-1-02 SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS
3-1-1-2-03-01 Honorarios Entidad
3-1-1-02-04 Remuneracién Servicios Técnicos
3-1-2 GASTOS GENERALES
3-1-2-01 ADQUISICION DE BIENES
3-1-2-01-01 Dotacion
3-1-2-01-02 Gastos del computador
3-1-2-01-03 Combustibles lubricantes y llantas
3-1-2-01-04 Materiales y suministros
3-1-2-01-05 Compra de Equipo
3-1-2-02 ADQUISICION DE SERVICIOS
3-1-2-02-01 Arrendamientos
3-1-2-02-02 Viaticos y Gastos deViaje
3-1-2-02-03 Gastos de Transporte y Ccomunicacion
3-1-2-02-04 Impresos y Publicaciones
3-1-2-02-05 Mantenimiento y Reparaciones
3-1-2-02-05-01 Mantenimiento Entidad
3-1-2-02-06 Seguros
3-1-2-02-06-01 Seguros Entidad
3-1-2-02-08 Servicios Publicos
3-1-2-02-09 Capacitacion
3-1-2-02-09-01 Capacitacion Interna
3-1-2-02-09-02 Capacitacién Externa
3-1-2-02-10 Bienestar e Incentivos
3-1-2-02-11 Promocién Institucional
3-1-2-02-12 Salud Ocupacional
3-1-2-02-13 Programas y Convenios Institrucionales
3-1-2-02-17 Informacion
3-1-2-02-18 Publicidad
3-1-2-03 OTROS GASTOS GENERALES
3-1-2-03-02 Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos|

y Multas
3-1-2-03-03 Intereses y Comisiones
3-1-2-03-99 Otros Gastos Generales
3-3-1 INVERSION DIRECTA

TOTAL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

vigencia.

Nota 1: El Plan Anual de Adquisiciones no incluye los rubros de: "Sentencias Judiciales" ni "Otras Sentencias"
Nota 2: El valor presupuestado podra variar de acuerdo a los precios del mercado, al momento de realizar la contratacion.
Nota 3: El valor del Plan Anual de Adquisiciones sera susceptible de modificacion, en la medida que surjan nuevas necesidades que no se tenian previstas para la
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ANEXO 3

1. INFORMACION GENERAL

Fecha de Solicitud

servicio a contratar

Area que solicita el bien o

Nombre y Cargo del Jefe o
Responsable del Area

Nombre y Cargo del

Profesional que acomparia
la parte técnica del proceso

2. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

Nota: Describir detalladamente las razones que motivan la celebracion del contrato. Cuél es la
necesidad que se pretende satisfacer con el contrato.

3. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

(indicar el objeto del contrato, de forma clara y precisa, debe comenzar

OBJETO con un verbo)

PLAZO Puede expresarse en dias, meses, una fecha exacta o hasta agotamiento de los
recursos, lo primero que ocurra Ej. Hasta 31 de Diciembre de 2014 hasta el
agotamiento de los recursos; lo primero que ocurra

FORMA DE Definir si es por mensualidades o un pago final, o contra actas. Igualmente debe

PAGO precisarse si se estipula un anticipo o pago anticipado y los requisitos para su
desembolso, cuando haya requisitos adicionales a los generales.
En el evento que la forma de pago se estipule Anticipo o Pago Anticipado,
explicar técnicamente el porqué de otorgarlo y el beneficio que le reporta a la
Contraloria.

LUGAR DE Indicar el lugar de entrega o de ejecucién del contrato

EJECUCION

MODALIDAD DE
CONTRATACION?

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo
establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2012 y el Decreto 1510 de 2013,
debe sefalarse la modalidad de contratacidn teniendo en cuenta, el presupuesto
y el tipo de bien o servicio a contratar.

TIPO DE
CONTRATO

Prestacion de Servicios:
Compraventa:
Suministro:

Obra:

Consultoria:

Otro:

! Establecido en Anual de Adquisiciones de la Entidad 2014
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4. REQUISITOS TECNICOS DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

Nota: Para Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales establecer el Perfil y
Experiencia requerida.

5. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

6. PRODUCTOS A ENTREGAR (EN CASO DE REQUERIRSE)

7. ANALISIS HISTORICO DE LA ENTIDAD

Nota: Diligenciar Formato Histérico de la Entidad. (Modelo Anexo)

8. RIESGOS ESPECIFICOS INHERENTES AL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

Nota: Diligenciar Matriz de Riesgos Especificos del Objeto a Contratar (Modelo Anexo)

9. GARANTIAS A SOLICITAR

Se deben exigir las garantias necesarias para garantizar el cumplimiento del contrato y el patrimonio
publico teniendo en cuenta el tipo de obligaciones, la periodicidad y la forma de cumplimiento.

AMPAROS % SOBRE EL VALOR VIGENCIA

10. OBSERVACIONES

PROYECTO Y ELABORO REVISO

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Plan Anual de Adquisiciones: Sl NO

Rubro Presupuestal:

Gastos de Funcionamiento: Valor Estimado:

Gastos de Inversion: Valor Estimado:

Reviso Cargo:
Nombre:

Firma: Fecha:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOLICITUD DE CONTRATACION

ANALISIS DE LA DEMANDA - HISTORICO DE LA ENTIDAD

Relacionar las aquisiciones anteriores de este mismo bien o servicio en los Ultimos tres (3) afios:

Valor Plazo Presupuesto Sanciones o Multas
No.| Modalidad Objeto Cantidades — — Forma de — - P - Oferent.eg gue han - Garantias
Inicial Adicién Pago Inicial | Prorroga | Funcionam. | Inversién participado Si No
Valor Plazo Presupuesto Sanciones o Multas
No.| Modalidad Objeto Cantidades —_ — Forma de —_ - i — Oferentt.es. que han - Garantias
Inicial Adicién Pago Inicial | Prorroga | Funcionam. | Inversién participado Si No
. . . Valor Forma de Plazo Presupuesto Oferentes que han Sanciones o Multas .
No.| Modalidad Objeto Cantidades — — — P — N _q - Garantias
Inicial Adicion Pago Inicial | Prorroga IST Inversion participado Si No

Nota 1: Indicar cuando se hayan ejecutado Contratos de Obra, Consultoria e Interventorias con las respectivas autorizaciones, permisos y licencias requeridos y los datos técnicos para el desarrollo del

proyecto.
Nota 2: Diligenciar el histérico de los Ultimos tres (3) afios, el afio 1 corresponde al mas antiguo y el afio 3 al mas reciente.
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CONTRALORIA SOLICITUD DE CONTRATACION
DE BOGOTA, D.C
MATRIZ DE RIESGOS ESPECIFICOS DEL OBJETO A CONTRATAR
> ’g o Im
- 5 pacto Lo ;
ETAPA 2 S S o I después del St |vol| o 2 M;Z:,tiosrigzy
o9 = o ® [ 29 | tratamiento |§ 0f |ZE[ 52
L o o 3 S o5 2 s E c 2 c £
33 o k] = 2 s S| 8 |oE| oS8
S 2 s 2 Slol = |=| 8| 5= 22| 28 [c8]| «®
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z | WlelQ|E 28 8 S Sl £5 |8 o< 2% |9 S o c|oS
<|gdl|lElY|h = a ] > < o S| E|l3|8 s [L&|LS|2E|50
3 Z|m|lw S 2 = 2 | O e o |EE|O®
a|Y(g|l¥]|o o D 5 o 5 E o les|a
O a o Z o = (]
al g
GUIA PARA ELABORAR MATRIZ DE RIESGOS - VARIABLES ANALIZADAS
A2 Etapa
Descripcion Ne = = — - —
Planeacion | Seleccién| Contratacion | Ejecucién | Post-entrega
Modalidad de contratacion 1 X
Requisitos habilitantes 2 X
Valor del contrato 3 X
Precios del mercado 4 X
Claridad en la descripcién del bien o servicio requerido 5 X
Condiciones aptas para el proceso 6 X
Correcto Estudio de mercado (Evaluacién de oferta y demanda) 7 X
El proceso permite satisfacer las necesidades de la entidad 8 X
Falta de capacidad para adelantar la seleccion 9 X
Seleccion inadecuada 10 X
Riesgo de Colusion 11 X
Ofertas arificialmente bajas 12 X
Proceso desierto 13 X
Riesgo de que no se firme el contrato 14 X
Ausencia de garantias o entrega tardia 15 X
Incumplimiento en la publicacién 16 X
Incumplimiento en el registro presupuestal 17 X
Reclamos de terceros por la seleccién que retrase en perfeccionamiento 18 X
Cumplimiento de obligaciones contractuales 19 X
Logro del objetivo propuesto 20 X
Rompimiento del equilibrio econémico 21 X
Recibo y Terminacion 22 X
Liquidacion 23 X
Requisitos postcosumo - seguimiento 24 X
Garantias de calidad y estabilidad 25 X
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ANEXO 4

FECHA

DEPENDENCIA QUE GENERA
LA NECESIDAD

JEFE DE AREA

ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS EN LA CONTRALORIA BOGOTA

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 20 del Decreto 1510 de 2013, Los estudios y
documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el
contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion y
contener los siguientes elementos, adem@s de los indicados para cada modalidad de seleccién.

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

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

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

« Opcion mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico y
econdmico. Se debera 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 Anual de Adquisiciones de la entidad
0 inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

* Identificacién del rubro presupuestal.

Sefialar el término dentro del cual sera utilizado el bien o el servicio a contratar asi como su
distribucion (destinatario final).

2.- OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.

2.10bjeto contractual
2.2. Clasificacion UNSPSC

La clasificacion de los bienes y servicios objeto del proceso de contratacion son los siguientes

Clasificacion UNSPSC Producto

2.3 Especificaciones del objeto contractual

2.4. Autorizaciones, permisos requeridos para la ejecucion contractual

2.5 Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, cuando el contrato incluya disefio y construccién
2.6 Obligaciones

2.6.1 Obligaciones de la Contraloria de Bogoté D.C.

2.6.2 Obligaciones del Contratista.

2.6.3 Plazo de Ejecucion.

2.6.4 Tipo de contrato

2.6.5 Supervisor o Interventor
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3.-LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo establecido en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2012 y el Decreto 1510 de 2013, debe sefalarse la modalidad de contratacién
teniendo en cuenta, el presupuesto y el tipo de bien o servicio a contratar.

4.- EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los
calcul6 y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

El valor del presupuesto oficial sera de (incluir valor) incluido IVA, de conformidad con el Analisis del Sector (ver anexo).
Nota: El valor historico de los contratos celebrados por la entidad, debera ser establecido por la dependencia que solicita
el servicio en el formato “Solicitud de Contratacion.”

Se debe indicar la forma de pago.

5.- LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Senfialar los factores técnicos y econdmicos que deben ser considerados con el fin de determinar la
propuesta mas favorable de acuerdo con las modalidades de contratacion y teniendo en cuenta las
diferentes alternativas establecidas en la normatividad.

5.1 Requisitos habilitantes

5.1.1 Capacidad Juridica

5.1.2 Experiencia

5.1.3 Capacidad Financiera

5.1.4 Capacidad organizacional

5.1.5 Otros requisitos habilitantes, como Personal Minimo exigido (si aplica).

5.2 Factores de Evaluacion

Son aquellos factores que otorgan puntaje a un proponente y permiten la escogencia de la propuesta mas
favorable para la entidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007,
reglamentado en el Decreto 1510 de 2013, dependiendo de la modalidad de contratacion.

5.2.1 Licitacién publica

Ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes.
Relacién costo beneficio.

5.2.2 Seleccion abreviada de menor cuantia

Ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes.
Relacién costo beneficio.

5.2.2.1 Seleccién abreviada mediante subasta inversa presencial.
Menor precio

5.2.3 Concurso de Meritos

Experiencia del proponente

Experiencia del equipo de trabajo

Formacion académica y publicaciones del equipo de trabajo.

5.2.4 Minima Cuantia

Menor precio.

Para el efecto se deberé diligenciar el siguiente cuadro, dependiendo de la modalidad de contratacion:

Factores de escogencia Puntaje
Factor econémico
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Factor técnico
Apoyo a la industria nacional

Nota: Tener en cuenta en las modalidades de contratacion que impliquen ponderacién otorgar puntaje al por
apoyo a la industria nacional. Dicho criterio se aplicara a los oferentes provenientes de paises a quien
Colombia reconozca trato nacional.

5.3 Criterios de Desempate

5.4 Establecer el margen minimo de mejore para los lances en caso de Seleccion Abreviada mediante
Subasta, asi como el margen minimo en Unico proponente.

6-EL ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

Para la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles para el proceso de contratacion,
deben seguirse los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente en el Manual para la
identificacién y cobertura del riesgo en los procesos de contratacién, y la metodologia de valoracion de
riesgo, explicada en el Conpes 3714 de 2011.

7 GARANTIAS

Se deben exigir las garantias necesarias para garantizar el cumplimiento del contrato y el patrimonio publico
teniendo en cuenta el tipo de obligaciones, la periodicidad y la forma de cumplimiento.

8.- LA INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN
ACUERDO COMERCIAL.

Establecer si la entidad y el contrato, teniendo en cuenta el tipo de bien o servicio a adquirir, el
presupuesto del proceso contractual estan sometidos a acuerdo comercial de precios, indicar
cual.

9.- DOCUMENTOS ANEXOS QUE COMPLEMENTEN LOS ESTUDIOS

Documento Anexo (SI/NO/ N/A)

1.Solicitud de Contratacion (anexo 3)
1.1. Formato de Andlisis Histdrico
1.2 Ficha técnica — Subasta.

1.3 Analisis del riesgo especifico de acuerdo a la
modalidad de contratacion.

2. Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
2.2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

3. Solicitud de Certificacion a Talento Humano de no
existencia de personal. (para contratos de prestacion de
servicios profesionales)

3.1. Certificacion de Talento Humano. (para contratos de
prestacion de servicios profesionales)

3.2 Certificado de idoneidad (formato)
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4. Formato Soporte de Estudios del Sector
4.1. Solicitud de Cotizaciones.
4.2 Cotizaciones.

4.3. Constancia de verificacion precios Secop.

5.Formato Soporte Analisis del Riesgos

6. Disefios, planos, licencias, permisos y autorizaciones
y demés documentos técnicos segun el caso.

NOMBRE:

NOMBRE:

CARGO: (Del Jefe de la Oficina que solicita el
bien o servicio)

CARGO: (funcionario Grupo de la Direccion
Administrativa y Financiera encargado de elaborar
estudios previos)

FIRMA:

FIRMA:
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ANEXO 5

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | Faginaldel

@ Cabdigo documento:

i Cadigo formato:
CONTRA_.LOR]A ACTA DE INICIO —
DE BOGOTA, D.C. Version:

CONTRATO No. :
OBJETO :
CONTRATISTA :
VALOR CONTRATO :

PLAZO :

FECHA DE INICIACION :
FECHA DE TERMINACION :
SUPERVISOR :

En Bogota D.C.,, alos _ () dias del mes de de , Se reunieron
, en su calidad de supervisor designado para la ejecucion del contrato y
, €n su calidad de contratista, con el fin de dar iniciacién al objeto del contrato,

previo el cumplimiento de los requisitos legales y contractuales para su ejecucion.
En constancia y aceptacion de lo anterior, se firma la presente acta por los que en
ella intervinieron, en original y tres (3) copias con destino al Contratista, al Supervisor

al expediente del contrato, a los (_ ) dias del mes de de
SUPERVISOR CONTRATISTA

NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:

C.C.  Supervisor
C.C.  carpeta contractual

Elaboro:
Revisé:
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) Paginaldel
@ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo documento:

Cadigo formato:

CONTRALORIA ACTA DE SUSPENSION

DE BOGOTA, D.C. Version:

CONTRATO No. :

OBJETO :

CONTRATISTA :

PLAZO :

FECHA DE INICIACION DEL
CONTRATO:

FECHA DE SUSPENSION :

FECHA DE REINICIACION

SUPERVISOR :

En Bogota D.C., alos __ (_) dias del mes de de , Se reunieron
, en su calidad de Ordenador del Gasto de la Contraloria de Bogota D.C. y
, en su calidad de contratista, hemos acordado lo siguiente: PRIMERO.-:
SUSPENDER TEMPORALMENTE el presente contrato, por el término de
(__) dias, comprendidos entre el (dia ) de (mes ___ )y el (dia ) de
(mes ), inclusive. Lo anterior, teniendo en cuenta el memorando radicado
(justificacion ). SEGUNDO.- El contratista se obliga a modificar la
garantia unica a favor de la Contraloria de Bogota D.C., en el momento de la
reiniciacion de contrato. TERCERO.-: Las demas estipulaciones contractuales
contindian sin modificacién alguna y son de obligatorio cumplimiento para las partes.

Bogota D.C.,

ORDENADOR DEL GASTO CONTRATISTA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:

C.C. Supervisor
C.C. Subdireccioén Financiera
C.C. carpeta contractual

Elaboré:
Revisé:
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CONTRALORIA documento:
DE BOGOTA, D.C.
) Cddigo
ACTA DE REINICIACION formato:
Version:
CONTRATO No. :
OBJETO :
CONTRATISTA :
PLAZO:
FECHA DE REINICIACION:
SUPERVISOR :
En Bogota D.C., a los (__) dias del mes de de , Se reunieron

, en su calidad de Ordenador del Gasto de la Contraloria de Bogota D.C. y
, e€n su calidad de contratista y teniendo en cuenta: 1. Que el pasado (dia )

de (mes ) (aio ___ ), se suscribio el Acta Suspension del Contrato de
No. . 2) Que, el (__), en calidad de supervisor del contrato, informé mediante
memorando, sobre la reiniciacion del contrato a partir del (dia __ ) de (mes __ ),
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conforme lo acordado en el acta referida, por lo anterior, las partes acuerdan lo
siguiente: PRIMERO. Tener como fecha de reiniciacion del Contrato de

. SEGUNDO. GARANTIA UNICA: El
Contratista se compromete a modificar la Garantia Unica contemplada en la clausula
_____ del Contrato, en el término correspondiente. Las demas estipulaciones
contractuales contindan sin modificacion alguna y son de obligatorio cumplimiento
para las partes. Para constancia se firma a los

No. ,eldia__ () de

ORDENADOR DEL GASTO

CONTRATISTA

NOMBRE:

NOMBRE:

FIRMA:

FIRMA:

C.C. Supervisor
C.C. Subdireccion Financiera
C.C. carpeta contractual

Elaboré:
Reviso:
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Cabdigo documento:

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ACTA DE LIQUIDACION

Cadigo formato:

Version:

DATOS GENERALES

NUMERO DE CONTRATO

CLASE DE CONTRATO

OBJETO

NOMBRE DEL CONTRATISTA

NIT.

REPRESENTANTE LEGAL

— C.C. No.

SUPERVISOR

FECHA DE FIRMA DEL
CONTRATO

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
ADICION No.1
ADICION No.2

Ndimero

Fecha

Valor

CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL

ADICION No.1

ADICION No.2

NUimero

Fecha

FECHA DE INICIACION

SUSPENSION DEL
CONTRATO

FECHA DE REINICIACION

FECHA DE TERMINACION

CERTIFICACION DE
APORTES SEGURIDAD
SOCIAL

PLAZO

VALOR

PLAZO INICIAL

VALOR INICIAL

1RA PRORROGA

12 ADICION

22 PRORROGA

PLAZO TOTAL
EJECUTADO

CONTRATO

VALOR TOTAL DEL

VIGENCIA DE LOS AMPAROS DE LA GARANTIA UNICA

COMPANIA ASEGURADORA

AMPAROS

VALOR ASEGURADO |

VIGENCIA
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CUMPLIMIENTO

CALIDAD DEL SERVICIO

PAGOS EFECTUADOS

Valor TOTAL DEL CONTRATO

VALOR TOTAL PAGOS EFECTUADOS
ORDENES DE PAGO No:

SALDO A FAVOR DEL CONTRATISTA

SALDO A FAVOR DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

SALDO A LIBERAR

En este estado las partes manifestamos estar totalmente de acuerdo con la presente liquidacion
dejamos las siguientes constancias:

1. Que el objeto contratado fue realizado por el contratista y recibido por LA CONTRALORIA, a
entera satisfaccion, tal como consta en las certificaciones suscritas por el supervisor del
contrato.

2. Que el Supervisor del Contrato asigna una calificacién a la ejecucién contractual asi:

Buena Regular Mala

3. Que de acuerdo a lo sefialado en el articulo 50 de la ley 789 de 2002 y sus modificaciones, y
segun certificaciones expedidas por el supervisor del contrato, el contratista presenté copia de
sus aportes al sistema de salud y pension y riesgos laborales, los cuales fueron efectuados
conforme a la normatividad aplicable durante la vigencia del contrato que se liquida, y por
consiguiente, no procede retencion alguna al contratista.

4. Que se libere el saldo no ejecutado del presente contrato.

5. Que en la liquidacion final, estan incluidos todos los valores del servicio prestado y recibido y
las partes se declaran a paz y salvo por todo concepto, de acuerdo con lo contemplado en el
articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

Para constancia se firma en Bogota D.C., a los

SANDRA MILENA JIMENEZ CASTANO
Directora Administrativa y Financiera. Representante Legal de

Elabor6: Nombre / Supervisor del Contrato

Revisé: Nombre /Subdirector (a) de Contratos

c.c. Carpeta contractual
c.c. Subdireccién Financiera
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@ Cdbdigo documento:

Cédigo formato:

CONTRALORIA INFORME DE SUPERVISION TECNICA DE CONTRATO Version:
DE BOGOTA, D.C. No._ DEL___ '
1. INTRODUCCION
« Eldia__ , asumi la supervision del contrato No. del __, suscrito entre la CONTRALORIA DE
BOGOTAYy , Cuyo objeto es: “
» El periodo de supervision de este contrato es el comprendido ente el y el

2. DATOS BASICOS DEL CONTRATO

1. Contrato No.

2. Contratista
3. Objeto

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL CONTRATISTA SOBRE EL OBJETO DE CONTRATO EN
EL PERIODO DE INFORME

Las acciones adelantadas por el contratista en el periodo de este informe fueron las siguientes:

4.- PAGOS AUTORIZADOS HASTA LA FECHA

A la fecha del presente informe se presentan los siguientes pagos:

No. Orden de Fecha Valor $ Concepto
Pago

5. DOCUMENTOS SOPORTE

Los soportes del contrato generados durante el tiempo de supervisién del contrato, reposan en la carpeta de
la Subdireccion de

Para constancia se firma el presente informe en Bogota D.C. alos __dias del mes de de

NOMBRE:

Cargo:
Interventor Designado
Proyecto: Nombre — Cargo
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N° DEL ACTO NATURALEZA DEL CAMBIO

ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTAY
FECHA

1.0 Resolucién Los procedimientos de Compras, Infraestructura
Reglamentaria 009 de |y Ambiente de Trabajo se ajustaron para mejorar las
febrero 24 de 2003. |actividades y los registros incluidos.

2.0 Resolucion Se modifica esta version de caracterizacion, para
Reglamentaria N° 27 |cumplir con la Resolucion N° 42 de 09 de noviembre
de mayo 06 de 2003 |de 2005, definiendo la codificacion que requiere la

aplicacién que ha de implementarse para el manejo
documental.

3.0 Resolucién El procedimiento se adecua a los cambios

Reglamentaria N°  |determinados en el procedimiento para el control de

046 de Diciembre 22 |documentos internos del sistema de gestion de la

de 2005. calidad, adoptado mediante Resolucién
Reglamentaria No. 042 de Noviembre 9 de 2005.

4.0 Resolucion Se cambio en responsable Coordinador del Grupo
Reglamentaria N°  [Técnico de Salud Ocupacional Seguridad Industrial
035 Diciembre 30 |y Medio Ambiente Laboral por Coordinador del

de 2009 Grupo de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.
En la actividad 4 y 8 se elimino la palabra técnico.
Se realiz6 cambio de Subdirector de Servicios
Administrativos a Subdirector de Servicios Generales.
En la actividad 5 se elimina la observacion en la
columna Observaciones y/o puntos de control.
Se elimina de la actividad 8 la palabra técnico.

5.0 Reglamentaria N° |Se realizd el cambio Subdirector de Recursos

021 de octubre 12 |Materiales por el de Subdirector de Contratacion, de

de 2012 conformidad con el Acuerdo 519 de 2012.

Se excluye de este procedimiento lo relacionado con la
elaboracion de los proyectos de inversion, toda vez
que esta funcion corresponde a la Direccion de
Planeacion.
Se modifica el responsable de la elaboraciéon de los
estudios previos
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6.0

Resolucion
Reglamentaria N°
050 de noviembre

18 de 2013

1. Se ajustan los procedimientos de seleccion de
contratistas a las disposiciones de la nueva
normatividad sobre la materia.

2. Se modificé el anexo N° 1 incluyendo la columna
UNSPSC, de acuerdo a los lineamientos dados por
la por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente.

3. Se incluye un formato denomi
Contratacion, el cual debe conte

de conformidad con las gui
por la Agencia Nacion
Colombia Compra Efigi

“Estudios Pr s”, incluyendo s documentos
soportes studi del Sector y Andlisis de
Riesgos. S

7.0

Resolucién
Reglamentaria N°
012 de 10 de marzo
de 2014

modifica Yel punto 6.4.2 ETAPA
AL, en cuanto a la labor del
ctividades que le corresponden en
contrato, asi mismo se modificé las
compras de conformidad con la resolucion
e 31 de julio de 2014.

rea observacion e a todas las modalidades
anto a la verificacion que debe realizar el
subdirector técnico de contratacion, respecto de las
publicaciones de los documentos del proceso.

3. Se crearon los siguientes anexos:
Acta de inicio Anexo 5

Acta de suspension Anexo 6

Acta de reiniciacion Anexo 7

Acta de liquidacién Anexo 8

Informe de supervision anexo 9

8.0

R.R. 030 de octubre
23 de 2014




