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1.0BJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la contratacion de los bienes, servicios y obras
requeridos por la Contraloria de Bogota D.C., aplicando las modalidades de contratacion
previstas por la Ley.

2.ALCANCE
PLANEACION DE LA CONTRATACION (PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES)

Este procedimiento inicia con la solicitud a las dependencias acerca de necesidades de bienes,
obras y/o servicios, requeridos para la vigencia fiscal siguiente, y termina con la publicacién del
Plan Anual de Adquisiciones.

ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS

Inicia con el diligenciamiento del formato de solicitud de contratacion y culmina con la
asignacion del responsable de tramitar el proceso de contratacion.

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION

Este procedimiento inicia con la elaboracion del estudio previo y termina con la suscripcién de
acta de audiencia o resolucion de adjudicacién o resolucion de justificacién de contratacion
directa o declaratoria desierta, de acuerdo con la modalidad de seleccién y la normatividad
vigente.
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ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL

Inicia con la firma del contrato o aceptacion de la oferta y culmina con la suscripcién del acta
de liquidacion, recibo a satisfaccion o vencimiento del plazo.

3.BASE LEGAL.:

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Constitucion
Politica de
Colombia

20-jul-1991

Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracién de
funciones.

Ley 80

28-oct-1993

Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracién Publica.

Ley 1150

16-jul-2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.

Ley 1266

31-dic-2008

Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la informaciéon contenida en
bases de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones.

Ley 1273

05-ene-2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion
de la informacion y de los datos" y se preservan integralmente
los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1474

12-jul-2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestidén publica.

Ley 1712

6-mar-2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones. Articulo 9. Informacion minima
obligatoria respecto a la estructura del sujeto obligado.

Ley 1882

15-ene-2018

Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la Contrataciéon Publica en Colombia,
la Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones.
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto Ley
019

10-ene-2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

Decreto 1377

27-jun-2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012,
por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Decreto 1072

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo.

Decreto 1081

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica. Libro 2, Parte 1, Titulo
1 que tiene por objeto reglamentar la Ley 1712 de 2014, en lo
relativo a la gestion de la informacién publica.

Decreto 1082

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

Decreto 1494

13-jul-2015

Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de 2014 (Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional).

Decreto 92

23-ene-2017

Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades
privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso
segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Decreto 1008

14-jun-2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo
9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones. Guia No 3 Procedimientos
de seguridad de la informacion.

Acuerdo
Distrital 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica
su estructura organica e interna, se fijan las funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo
Distrital 664

28-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo Distrital No.
658 del 21 de diciembre de 2016. Por el cual se dictan normas
sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Bogota D.C., se modifica su estructura organica e interna, se
fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal y se dictan otras disposiciones.

Decreto
Distrital 456

23-dic-2008

Por el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto
" 03-may-2017 | Organico de Presupuesto Distrital y se dictan otras
Distrital 216 . .
disposiciones.
Resolucion
0312 13-Feb-2019 | POr 1a cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Ministerio de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Trabajo
NTC-ISO-IEC Norma Técnica NTC-ISO/IEC Colombiana Tecnologia de La
COLOMBIANA | 11-dic-2013 |Informacién. Técnicas de Seguridad. Cédigo de Practica para
27001:2013 la Gestién de la Seguridad de la Informacion.
Circular
Externa Unica Compilé y actualizd el contenido de las 25 circulares
de 16-iul-2018 anteriores en un solo cuerpo normativo. Por ello, derog6 a
Colombia J partir del 16 de Julio de 2018, todas las circulares emitidas a
Compra la fecha.
Eficiente

4. DEFINICIONES:

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, 0 quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales
de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en este.

ADENDA: Documento por medio del cual la entidad estatal modifica los pliegos de condiciones
o la invitacion publica y de esta manera puede modificar el cronograma una vez vencido el
término para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

ADJUDICACION: Acto administrativo motivado, a través de la cual se selecciona un
proponente, luego de agotado el procedimiento administrativo previsto en la ley.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por
medio del Decreto-Ley 4170 de 2011.

CONTRATACION DIRECTA: Es aquella modalidad de seleccién de contratistas donde las
entidades estatales conservan la potestad de escoger libremente, sin la necesidad de realizar
una convocatoria publica, a la persona natural o juridica que ejecutara el objeto del contrato.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica con vinculo juridico con las entidades estatales, que
permite lograr el eficaz desarrollo de la accion del Estado dentro de una técnica juridica de
colaboracion, cuyo proposito es la satisfaccion del interés general.
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CONVENIO: Acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos e
intenciones generales o especificos de cooperacién mutua, para desarrollar en forma planificada
actividades de interés y beneficio comun, obteniendo asi el fin maximo de buscar la consecucion
del interés interinstitucional.

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

DOCUMENTOS DEL PROCESO SON: (A) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la entidad estatal
durante el proceso de contratacion.

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los procesos de contratacién de una entidad
estatal.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica contratada por la entidad estatal para el seguimiento
técnico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del
mismo lo justifique’.

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.

LIQUIDACION: Actuacién que procede una vez finalizada la ejecucién del contrato para establecer
los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

MODALIDADES DE SELECCION: Son las formas como las entidades estatales deben elegir a
sus contratistas a través de alguna de las cinco modalidades de seleccion, de conformidad con
lo definido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1882 de 2018 y el Decreto 1082 de
2015, las modalidades de seleccion son: (i) Licitacion publica; (i) Seleccion abreviada; (iii)
Concurso de méritos; (iv) Contratacion directa; (v) Minima cuantia.

(i) Licitacion publica: Es la regla general de escogencia de la mejor oferta, en
cumplimiento del deber de la seleccién objetiva, a la cual se acude cuando la entidad
ha verificado que atendiendo al objeto y a la cuantia del presupuesto oficial debe
adelantarse el proceso a través de esta modalidad de seleccion.

(ii) Seleccion abreviada de Menor cuantia: Se entendera por menor cuantia los valores
determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades publicas
expresados en salarios minimos legales mensuales de cada vigencia fiscal.

' Ley 1474 de 2011 - ARTICULO 83. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL
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(i)

Seleccion Abreviada a través de Subasta Inversa: Es una puja dinamica efectuada
presencial o electrénicamente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, de conformidad con las reglas prevista en el Decreto 1082 de
2015 y en los respectivos pliegos de condiciones. Esta modalidad se utiliza para la
contratacion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacion y se caracteriza porque el Unico factor a tomar en consideraciéon para la
eleccion es el precio.

Seleccion Abreviada a través de Bolsa de Productos: Esta modalidad de seleccién
se utiliza para la adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion por cuenta de la realizacién de una operacion secundaria a cargo de
la entidad siempre que la Colombia Compra Eficiente haya suscrito un Acuerdo Marco
de Precios y éste se encuentre vigente.

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de los
servicios de consultoria, entre los que se encuentra los de interventoria y proyectos de
arquitectura a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, entre
otros.

Contratacion directa: Esta modalidad de seleccion se utiliza en aquellos eventos en
los que no se requiere de convocatoria publica, la cual aplica en los siguientes casos:

a. Urgencia Manifiesta.

b. Contratos de Empréstitos.

c. Contratos o convenios Interadministrativos.

d.. Contratacion de bienes y servicios del sector defensa, que necesiten reserva para
su adquisicién.

e. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

g. Contratos de encargo fiduciario que celebre las entidades territoriales cuando inicial
el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos.

h. Contratos de Prestacidn de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién, o para

la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.
i. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Minima cuantia: adquisicién de bienes, obras y servicios, sin importar el objeto de la
contratacién o la naturaleza del contrato, cuando el valor del contrato a celebrar sea
igual o inferior a diez por ciento de la menor cuantia de la entidad.

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando una vez agotado el
procedimiento para la formacion del consentimiento de la voluntad de la entidad contratante, se
llega a un 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.
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PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA: Es el instrumento de planeacién de la actividad de
compras para (l) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios, y (i) para disefar estrategias de contratacién basadas en
agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de
compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto.

PLATAFORMA VIGENTE: es el Sistema de Gestion Documental usado en la entidad
actualmente.

PRACTICA ACADEMICA: Actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de
educacién superior, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision
y sobre asuntos relacionados con su area de estudio 0 desempenfio y su tipo de formacién; para
el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios y obtener un titulo que lo acreditara
para el desempeno laboral. Por tratarse de una actividad formativa, la practica académica no
constituye relacion de trabajo.

PRACTICANTE: Es el estudiante regular de instituciones de educacion universitaria (técnica,
tecnolégica, profesional y de postgrado), presentado por las instituciones educativas y aceptado
por la Contraloria de Bogota, D.C., que realizara actividades especificas en la entidad aportando
sus conocimientos al logro de objetivos misionales y corporativos.

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

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.

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

SECOP: Sistema Electrdénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de
la Ley 1150 de 2007, es la plataforma donde las entidades estatales deben publicar los
documentos del proceso contractual, desde la planeacion del contrato hasta su
liquidaciéon. También permite a las entidades estatales y al sector privado tener una comunicacion
abierta y reglada sobre los procesos de contrataciéon. EI SECOP segun normatividad vigente
actualiza sus versiones donde se adjunta la informacién sobre la contratacion, por tal razén en este
documento siempre se hara alusion al sistema mas no a la version.

SELECCION ABREVIADA: Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para
aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.



"

CONTRALORIA

3 BOGOTA. [

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 8 de 150

SUPERVISOR: funcionario que realiza el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma

entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados?.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. PLANEACION DE LA CONTRATACION (PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES)

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | PO B e
Proyecta memorando para la ™ .
firma del Director P,S e?;r?es 01 de Punto de Control:

Profesional de gimd'ﬂf:éitt';g’ d?'gggggg aesl necesidades Previa revision y visto
la Subdireccion P para la | bueno del Subdirector

de

el reporte de necesidades de
bienes, obras y/o servicios,

adquisicion de

de Contratacion.

servicios y obras.

bienes
servicios y
obras’.

Contratacion. 3 : . | bienes Observacion:
r_equeru_:log para la VIgeNcia | <ervicios y | Esta actividad se debe
fiscal siguiente, mediante el bras’ (A i s tard
diligeneiamiento del | Obras (Anexo | realizar a mas tardar
., No.1). el 30 de agosto de

’ cada vigencia.
Comunicacion
oficial interna
Aprueba, firma y remite a | (PGD-07-02)
> Director través de Plataforma | solicitando

Administrativo. | Vigente, el memorando a | reporte de
todas las dependencias. necesidades de

bienes, obras

y/0 servicios.
Identifica las necesidades g?crralfn'?ﬁ%?r?a
de contratacion de bienes, (PGD-07-02)

Contralor ngx;ﬁlgs\/i ye ng:aaras para la con el formato

Auxiliar, P gencia. (PGAF-08-01). | Punto de Control:

Directores . , _ | “Reporte  de

3 Técnicos, ggl%?nma e“ll__l:,gm;?;g PGA;e necesidades | Verifica  que se

Jefes de necesidades P para PRNC la | diligencien todos los

Oficina. adquisicién  de  bienes adquisicion de | items del Anexo No. 1.

2 Ley 1474 de 2011 - ARTICULO 83. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL
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Vigente, Outlook).

(PGAF-08-02).

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P}JO'\lBTSOEg\E fggLEgL
Remite mediante
memorando a la
Subdireccion de
Contratacién el reporte de
necesidades, en medio
fisico y electrdnico
(Plataforma Vigente,
Outlook).
- Recibe y consolida Ila
;roéisk’)'gi?g::cigﬁ informacién de los reportes PGAF-08-02 -
4 de de las necesidades | Formato. Plan
Contratacion presentadas por las | Anual de
: diferentes dependencias, en | Adquisiciones.
el formato.
Punto de Control:
Verifica que la
Comunicacién | informacion sea
: oficial interna | consistente y que la
Subdirector Z‘gvﬁzicig'ne':'a” Anual de | pGp.07.02) | proyeccion de los
5 | Técnico de 9 ' remitiendo valores de los rubros
Contratacion. Plan Anual de | se
Adquisiciones | proyecte teniendo en
PGAF-08-02. cuenta el valor
proyectado por la SDH
para la  vigencia
siguiente.
Punto de Control:
: . Comunicacién
Remite mediante | jqiial interna | Verifica que la
memorando a la PGD-07-02) inf L
Subdireccion de ( o » | intormacion sea
6 Subdirector Contratacion el consolidado ][emltlendopl el consste_qte gon Ila
Financiero. del PAA con la revisién ormato an | proyeccion e [0S
financiera, en medio fisico y anual_ . de | gastos presupuestales,
P Adquisiciones | teniendo en cuenta el
electrénico (Plataforma 9

valor proyectado por la
SDH para la vigencia
siguiente.
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Compras y
Licitaciones)

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P}JO'\lBTSOEg\E fgg;ﬁg'-
Recibe 'y revisa la
informacién de la
Subdireccion Financiera y -
consolida en el formato . Observacion:
PGAF-08-13  Consolidado | Comunicacion .
Plan Anual de oficial interna Esta actividad se debe
Adauisici (PGD-07-02) realizar una vez
quisiciones,
determinando la modalidad | %" ., la\ aprobado el
Subdi S convocacion a | presupuesto y antes
ubdirector de contratacion y fecha la  Junta - de | de finalizar la vigencia
Técnico de | probable de adjudicacién de Comoras dado aue se 9 debé
Contratacion. acuerdo con los procesos de Licit a%i ones y tener I?sto el Proyecto
seleccion que corresponda. | pGaF.08-13 el | de Plan Anual  de
, Consolidado Adquisiciones, para la
Convoca mediant® Plan Anual de | aprobacion del Comité
memorando g Junta de Adquisiciones. | Directivo su
Compras vy Licitaciones, 9 ' blicacis y
anexando el documento publicacion.
consolidado del PAA para
aprobacién.
Contralor
Auxiliar, Jefe
Oficina
Asesora
Juridica,
Director Aprueba el Plan Anual de | Acta de Ia
Administrativo, | Adquisiciones - PAA | Junta de .
Subdirector (formato PGAF-08-13), para | Compras y Punto de Control:
Técnico de | la siguiente vigencia y | Licitaciones - . .
8 Contratacion, | posterior presentacion para | (PGD-01-007). X:Ir'f'c?:, Al‘i arté(;ur:amolg
Subdirector aprobacién del Comité | Consolidado laneacion  de  la
Financiero, Directivo. Plan Anual de gntidad
Jefe  Oficina Adquisiciones '
Asesora de PGAF-08-13.
Control
Interno.
(Junta de
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PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Punto de Control:
Verifica la articulacion
del PAA con los
objetivos  estratégicos
de la entidad.
Comité Aprueba el Consolidado Plan | Plan Anual de (E)Ibservacmn: Director
9 Directivo Anual de Adquisiciones | Adquisiciones. Administrativo
formato PGAF-08-13. (PGAF-08-13) oresenta el PAA al
Comité Directivo, de
acuerdo con lo
establecido  en la
resolucién que
reglamenta los
Comités.
Punto de Control:
Verifica el cumplimiento
Ordena la publicaciéon del de la Publicacion del
Plan Anual de Adquisiciones Plan Anual de
Subdirector en SECOP. Aqu|I_S|C|o_nes y I(;':lsi
10 | Técnico 8 g . o D o d aqtualza0|on(|as ] .e
Contratacion e remite a la Direccion de mismo en la péagina

Planeacion para su
respectiva publicacion en la
pagina WEB de la Entidad.

web y en SECOP, en la
forma que para el
efecto disponga
Colombia Compra
Eficiente y la normativa
relacionada.

11

Profesional o
Técnico
operativo de la
Subdireccion
de
Contratacion.

Publica el Plan Anual de
Adquisiciones en SECOP vy
en la pagina WEB de la
Contraloria de Bogota D.C.

Constancia de
publicaciéon en
SECOP y en la
WEB.

Observacion:

La publicaciéon del PAA
se debe realizar a mas
tardar el 31 de enero y
actualizarlo minimo en
el mes de julio de cada
ano.

Se puede actualizar el
PAA en cualquier otra
fecha.
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PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Realiza las modificaciones al
Plan Anual de Adquisiciones | Acta de Junta
: conforme a las solicitudes que | de Compras y
12 ggﬁ?:;?:é%n de realicen las dependencias, las | Licitaciones
cuales se aprueban en la | (PGAF-02-07).
Junta de Compras vy
Licitaciones.
Profesional o Publica los seguimientos, Al e
Técnic_o ﬁ]céléﬁ:'g:gfr?:ss (cuar dg ' Verifica la publicacion
13 operativo de la aplique) del Plan Anual de Constancia de [ en SECOP y en la
Subdireccion A%qquisiciones en la pagina publicacion. pégir}a. WEB, el
de . seguimiento,
., WEB de la Contraloria de o
Contratacion. Bogota D.C., y.en SECOP actualizacion o
Y ' modificacion del PAA.
5.2. ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS.
PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Punto de Control:
Diligencia el formato de \e/r?(rzllzlgﬁtre que  se
Solicitud de Contratacién debidamente
formato PGAF-08-03. o ,
diligenciada la
, Solicitud de
Remite memorando a la o .
Contralor Direccién Administrativa y ((;?crralfmci:re\l%cr)r:]a g::g%iaeﬂgg’
Auxiliar, Financiera con la solicitud (PGD-07-02) | completamente el
Directores de contratacion en medio remitiendo _ la bienp o servicio a
Técnicos, Jefes | fisico y electrénico solicitud de | contratar ue se
1 de Oficinas | (Plataforma Vigente, contratacion y | anexen y q los
Qgesoras, Jefes | Outlook), anexando: SUS ANeXOS. documentos
Oficinas, * Solicitud de Contratacién gglr:tcrg?saén de | requeridos.
Subdirectores. PGAF-08-03. -
« Ficha técnica que incluye PGAF-08-03. Z&Tﬁﬁ: que S|§
las especificaciones o .
. b establecido en los
requisitos técnicos del Lineamientos en

objeto a contratar.
* Matriz de riesgos.

Seguridad y Salud
en el Trabajo para la
Seleccién y
Supervisién de
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Contratistas del
Anexo No. 17.
Verifica que se
incluya los requisitos
Ambientales, en los
casos que aplique.
Verifica que se
incluya los
lineamientos de
confidencialidad y no
divulgacién de la
informacién.
Recibe la “Solicitud de
contratacién y hace reparto
> Director al profesional de _la
Administrativo. Direccion Administrativa y
Financiera, para adelantar
los estudios previos.
Solicitud de
Realiza el Estudio Previo ggﬂ??g'gg Punto de Control:
PGAF-08-04, para lo cual: ' " -
_ _ Verifica los requisitos
(i) Verifica que la necesidad | CS1Udi0 Previo  para elaborar los
oste  contemol hoja de ruta | estudios  previos,
pada en el PGAF-08-04 y nform d na
Consolidado Plan Anual de | 4010 es gce’ Ic;s ?nig:ﬁ daages
Adquisiciones. ) "
de seleccidn.
, Certificado de
Profesional de la | ="' €350 gue la necesidad | pigpnonipjligad
Direccién de contratacion Nno 6sté | pyegp estal Observaciones:
3 Administrativa contemplada, devuelve !a
solicitud a la dependencia . s
Y , ara que se incluya en el Alici Previo al niclo de la
Financiera. IE’AA | . Analisis de | estructuracion de los
, lo cual debera ser riesgos estudios
aprobado en la Junta de documentos previosy
Compras y Licitaciones. Indicadores se debera realizar un
. . financieros  y | estudio del sector el
(i) ~Revisa el formato para los | cual debera contener

de solicitud de contratacién
y coordina con la
dependencia solicitante y el
profesional de la
Subdireccion de

procesos  de
obra publica el
“K” de
contratacién.

un andlisis legal,
comercial, financiero
organizacional y
técnico, y del riesgo
de la contratacion a




"

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 14 de 150

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

Contratacion que llevara el
proceso, lo pertinente para
la realizacion de los
estudios previos haciendo
las recomendaciones y
observaciones del caso,
teniendo en cuenta lo
requerido en cada uno de
los procedimientos de
acuerdo a la modalidad de
seleccion.

(iif) Elabora estudio
economico del sector y el
estudio de mercado para lo
cual solicitan  cotizaciones
o realizan  analisis de
precios a partir de los
histéricos de la entidad o de
otras entidades estatales.

El-andlisis del sector debe
contener los indicadores
financieros los cuales seran
elaborados por la
Subdireccion Financiera.

El profesional de estudios
previos solicita por correo
electrénico a la
Subdireccion Financiera los
indicadores financieros con
su justificacion.

Nota: El documento
andlisis del sector sera
firmado por el profesional
de estudios previos que lo
elabora y el Subdirector
Financiero, como
responsables  de los
indicadores.

/OBSERVACIONES
desarrollar. Asi
mismo para su

elaboracion, debera
tener en cuenta lo
establecido en la
Guia para la
Elaboraciéon de
Estudios del Sector
de Colombia Compra
Eficiente.

El documento
analisis del sector
sera firmado por el
profesional de
estudios previos que
lo elabora vy el

Subdirector
Financiero, como
responsables de los
indicadores.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Nota: Para los contratos de
prestacion de servicios y
apoyo a la gestion, el valor
del contrato se toma de la
tabla de honorarios fijados
por la Entidad para tal fin,
de acuerdo al perfil del
contratista establecido por
la dependencia requirente.

(iv) Se proyecta
solicitud de certificado
de disponibilidad
presupuestal mediante
memorando,  dirigido al
Subdirector Financiero
para - la firma del Director

Administrativo.

(v) Diligencia PGAF-08-04
formato de estudios
previos.

(vi) Remite estudio previo
para revisién y aprobaciéon
técnica, juridica, financiera.

(vii) Garantiza que se aporte
los documentos requeridos
de acuerdo con la hoja de
ruta PGAF-08-12, en lo
referente a la etapa
precontractual y de
conformidad con las
diferentes modalidades de
seleccién.

Verifica que dichos
documentos se
encuentren cargados en
SECOP.

Para el caso de
Contratacién Directa de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Prestacién de Servicios
Profesionales con persona
natural y juridica, se debe
tener en cuenta lo
establecido en la actividad
No. 4.

Remite estudio previo para
revision y  aprobacion
técnica, juridica, financiera.

Profesional de la
Direccién
Administrativa

y
Financiera.

Contratacion Directa
Prestacion de Servicios
Profesionales y de Apoyo
a la Gestion con Persona
Natural:

Solicita a la Direccion de
Talento Humano, una
certificacion de no
existencia o insuficiencia
en la planta de personal de
un funcionario que pueda
realizar las actividades del
contratista o que no se
cuente el personal
suficiente.

Solicita los documentos
requeridos, como la hoja
de vida con los soportes
para lo cual tendrad en
cuenta la lista de chequeo

Hoja de Ruta
Prestacion de

Servicios-
Persona
Natural

y Soportes
PGAF-08-

Punto de Control:

Garantizar
aporten
documentos
requeridos en la hoja
de ruta Prestacién de
Servicios-Persona
Natural PGAF-08-12

que se
los

12
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

del PGAF-08-12 y de
acuerdo con la Hoja de
Ruta Prestacion de
Servicios - Persona
Natural, en lo referente a
la etapa precontractual.
(los cuales se deben
anexar a la solicitud de
contratacion) y verifica que
dichos documentos se
encuentren cargados en
SECOP.

Contratacion Directa con
Persona Juridica:

Solicita el Certificado de
Existencia
Representacion Legal con
los documentos soporte
de la experiencia para lo
cual tendrd en cuenta la
lista de chequeo PGAF-
08-12 de acuerdo con la
hoja de ruta de Prestacién
de - Servicios Persona
Juridica, en lo referente a
la etapa precontractual.
(los cuales se deben
anexar a la solicitud de
contratacion).

Hoja de Ruta
Prestacion de

Servicios-
Persona
Juridica

PGAF-08-

Soportes

12 y

Subdirector de

Contrataciéon

Subdirector
Financiero

Directores, Jefes
de Oficina y/o
Subdirectores del
area solicitante
del bien o]
servicio a
adaquirir.

Revisa y aprueba el aspecto
juridico del estudio previo.

Revisa y aprueba el aspecto
financiero del estudio previo

Revisan y aprueban el
estudio previo.

Estudios
previos
firmados.

PGAF-08-04

Observacion:

Cada dependencia
revisa el aspecto de
su competencia para
aprobar y firmar el
estudio previo.
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES

Profesional de la | Mediante memorando, c?f?crgljmc?ﬁ,:gpn p

Direccion remite  estudio  previo (PGD-07-02)
6 Administrativa aprobado a la Subdireccion remitiendo

y de Contratacion, firmada por estucig® prilio

i i el Director Administrativo.
Financiera. PGAF-08-04.

5.3. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATACION

De conformidad con lo definido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1882 de 2018 y
el Decreto 1082 de 2015, las modalidades de selecciéon son: Licitacion Publica, Seleccién
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacién Directa y Minima Cuantia.

5.3.1 LICITACION PUBLICA

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Revisa los estudios
previos y los
documentos que lo
soportan, 'y previa
aprobacion del | Comunicacion
Subdirector Técnico de | oficial  interna
Profesional de la | Contrataciéon, formula | (PGD-07-02) con
1 Subdireccién de | las recomendaciones y | las
Contratacion observaciones del caso. | observaciones a
las que haya
Elabora el cronograma | lugar.
del proceso para revision
y aprobacién del
Subdirector Técnico de
Contratacién.
Recibe, revisa y
Subdirector aprueba el cronograma
2 Técnico del proceso vy los | Cronograma
de Contratacién estudios previos.




"

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 19 de 150

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdirecciéon de
Contratacion

Recibe la
documentacién, elabora
el proyecto de pliego de
condiciones y el aviso
inicial de convocatoria.

Entrega copia fisicay en
medio magnético el
proyecto de pliego de
condiciones al
Subdirector de
Contratacion para su
revisibn, correcciones,
modificaciones,
observaciones vy visto
bueno segln el caso.

Subdirector
Técnico
de Contratacion

Revisa el proyecto de
pliego de condiciones y
solicita ajustes de ser
necesario.

Autoriza al profesional la
publicacion en SECOP
del proyecto de pliegos,
estudios previos, avisos
de convocatorias y
demas documentos
asociados al proceso.

Proyecto pliego
de condiciones y

aviso
convocatoria.

de

Punto de Control

Verifica
cumpla
publicacion

sefalada en la Ley
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion Publica.

que se
con la

Profesional de la
Subdireccion  de
Contratacion.

Publica en SECOP:

* Aviso de convocatoria
publica.

* Proyecto de pliego de
condiciones.

+ Estudios previos vy
demas documentos
asociados al proceso.

Constancia
publicacion
SECOP.

de
en

Profesional de la
Subdireccion  de
Contratacion.

Recibe observaciones
presentadas al proyecto
de pliegos, allegadas
por correo electronico,
en medio fisico o en la

pagina web,
presentadas por los
posibles oferentes
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
dentro del término
previsto.
Envia copia fisica o
magnética  de las
observaciones al Comité
Evaluador para que dé
repuestas a las mismas.
El Subdirector | Evalia, responde de
Técnico de | acuerdo a lo de su
Contratacion, competencia y envia en oL
Subdirector copia fisica y |/Gomunicacion
Financiero, ol | magnética, la respuesta | °ficial interna
7 Director de la | @ observaciones PGAF- | (PGB-07-02) con
dependencia que | 08-22. gy cspuestas a
. . las observaciones
requiere el bien o (PGAF-08-22).
(Comité
Evaluador)
Consolida las
respuestas a
Profesional de la | observaciones PGAF-
8 Subdireccion  de | 08-22 y elabora el pliego
Contratacién. de condiciones
definitivo e incorpora
las modificaciones a que
haya lugar.
Punto de Control:
. Documento -
cbsorvagioncs. PGAF. | Tesouesta  a| JOER Le
Subdirector 0822 el blieqo  de observaciones P
9 | Técnico de . € plego PGAF-08-22 | respuestas y el
Contratacion. condiciones definitivo 'y pliego definitivo | cumplimiento de los
la resolucién de apertura > términos del
y solicita ajustes de ser resolucion de cronograma
necesario. apertura. g '
Aprueba las respuestas
a las observaciones
PGAF-08-22 al pliego de
Director condiciones, y suscribe | Resolucion  de
10 Administrativo la resolucién de apertura | apertura del
del proceso previa | proceso
aprobacion del

Subdirector Técnico de
Contratacion.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /PC;JBNST%\?EC?&EQOL
Pliegos de
condiciones
definitivos, la

Autoriza al profesional la | resolucion de
publicacion  de los | apertura,
, pliegos de condiciones | respuesta
11 ?gggiléidor de definitivos y la resolucién | observaciones
Contratacion de apertu!ra, respuesta a | respuesta a
) observaciones PGAF- | observaciones
08-22 y demaés | (PGAF-08-22) y
documentos asociados | demas
al proceso. documentos
asociados al
proceso.
Pliegos de
condiciones
Publica los pliegos de | definitivos y la
condiciones definitivos | resolucién  de
Profesional de la|y la resolucién de | apertura,
12 Subdireccion  de | apertura, respuesta | respuesta
Contratacion. observaciones PGAF- | observaciones
08-22 y demas | PGAF-08-22 vy
documentos asociados | demas
al proceso. documentos
asociados al
proceso.
Recibe las
Profesional de la obsgrvamones .
Sbdiroifh  deo reah;aplas al pllggo de
13 A condiciones definitivo.
Contratacion.
Envia las observaciones
al Comité Evaluador.
Adelantan audiencia de | Acta de
asignacién de riesgos y | audiencia de
Subdirector de | aclaracion de pliegos | asignacion  de
Contratacion, (formato PGAF-08-19), si | riesgos y
14 p,rofgsmnal _y/o se solicita por parte de aqlaramon de
técnico operativo | los  interesados, de | Pliegos (PGAF-
de la Subdireccion | acuerdo al cronograma | 08-19) y
de Contratacion. del proceso licitatorio. constancia  de
publicacion.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
El Subdirector Técnico
de Contratacién autoriza
la publicacién del acta.
Recibe, evalua y
responde las respuestas
El Subdirector | g observaciones
Técnico de | presentadas  (formato
Contratacion, PGAF-08-22 Respuesta Comunicacion
Subdirector a Observaciones, de oficial interna
Financiero y el | acuerdo a su (PGD-07-02) con
15 Director qle la | competencia. las respuestas a
dependencia que . las observaciones
requiere el bien o | Remite a la (PGAF-08-22)
servicio Subdireccidn de '
(Comité Contratacién las
Evaluador) respuestas a las
observaciones
presentadas.
Consolida las
Profesional de la | observaciones y
16 Subdireccion _de | proyecta adenda, si hay
Contratacién. lugar a realizar
modificaciones.
Aprueba y ordena la
publicacion de las
, respuestas a las | Respuesta a
Sl;lbdllreCtOF observaciones y adenda observaciones
17 Técnico g de si es del caso, previa (PGAF-08-22) Yy
Contratacion. firma del Director adgnda (cuando
Administrativo para las | @Plique).
adendas.
Publica los
Profesional de la | documentos Constancia de
18 Subdireccion de | producidos como | publicacién  en
Contratacion. consecuencia de las | SECOP.
observaciones.
S Recibe las propuestas
ecretaria de la | de oferentes dentro del : :
19 Subdireccion  de | término previsto en el Planilla de recibo

Contratacion

cronograma del proceso.

de ofertas
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO RV SoNT oL
Punto de Control:
Profesional de la
Subdireccion  de El acta sera
Contratacion, elaborada por el
Profesional técnico operativo de
delegado de la la Direccién
Oficina de Control Acta de cierre y AQmini_strativa y
Interno y apertura de | Financiera y se
Subdirector Realizan audiencia de | propuestas dejard constancia
Técnico de | recibo de propuesta, en | (PGAF-08-20), y | de las propuestas
20 Contratacion, el formato de Acta de | planilla de recibo | recibidas, fecha,
Subdirector cierre y apertura de |'de ofertas y | horay el numero de
Financiero y el | Propuestas (PGAF-08- constancia  de | folios, valor de la
Director de la | 20)- publicacion oferta y demas
dependencia que observaciones.
requiere el bien o
servicio
(Comité
Evaluador).
. Recibe las propuestas
.ElécniCEUbd'reC?er para su Ievalu?cic?n yI
3 envia al profesiona
Financiero y el rquerlm_lentos en
21 Director de la coplafl_smayen medio Requerimientos
dependencia que magnetico, para - que
requiere el bien o realice eI_ qonsolldado
senvicio  (Comité dfe reqrerlmlent?s?los
oferentes, para la firma
Evaluador) de  Subdirector de
Contratacion.
Secretaria de la | Recibe documentos
22 Subdireccion  de | como consecuencia de
Contratacion los requerimientos.
Profesional de la | Una vez allegados los
53 Subdireccion  de | documentos solicitados, | Respuesta a los
Contratacion. se remiten al Comité | requerimientos
Evaluador
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
El Subdirector
Técnico de
Contratacion, .
Subdirector Analiza los documentos Observacion:
Financieroy el | Bl o e e
24 Director qle la medio fisico (firmado) y E\I/ | mifgrr]me d ge
dependencia que i~ : evaluacio ene
. . magnético al profesional estar suscrito por
requiere el bien o encargado del proceso P
servicio : cada uno de los
T integrantes del
(ECvc;rI]l]g(cajor) Comité Evaluador.
Profesional Consolida las
o5 especializado de la | evaluaciones y  remite | Informe de
Subdireccion de | al Subdirector Técnico | evaluacion
Contratacion. de Contratacion.
Subdirector Autoriza al (I;ulnto de Clontrpl.
26 Técnico de | profesional publicar el oloca - € visto
. : iy bueno al informe de
Contratacion informe de evaluacion. .
evaluacion.
Profesional de la | 5. 4 Constancia de
27 Subdireccion  de :\l;;tc;iioil piiorme  de publicacion  en
Contratacion. ) SECORP.
Recibe las
observaciones al informe
de evaluacion y envia
Subdirector de acuerdo a lo
28 Técnico de | proyectado por el
Contratacion. profesional al Comité
Evaluador para su
respectivo andlisis,
evaluacion y respuesta.
El Subdirector | (i) Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde a
Contratacion, observaciones El informe  de
Subdirector presentadas (PGAF-08- | Respuesta a | evaluacion debe
Financiero y el |22) y si hay lugar a | observaciones estar suscrito por
29 Director de la | modificacion de la (PGAF-08-22) / cada uno de los
dependencia que | €valuacion, presenta | informe de | integrantes del
requiere el bien o informe final. evaluacion Comité Evaluador.

servicio
(Comité
Evaluador)

(i) Remite al profesional
encargado del proceso.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Consolida las Respuestas  a
Profesional de la rebspuesta_ls PG AFa Observaciones
Subdireccion  de | SbSevaciones (PGAF- | pGAF.0g-2).
30 . 08-22) e informe final de
Contratacion. : N Informe de
evaluaciones si aplica y evaluacion  (Si
remite a la Subdireccién aplica)
de Contratacion. piica).
Punto de Control:
Autoriza al profesional Coloca el \visto
publicar las respuestas | Respuestas a | bueno a las
Subdirector a las observaciones y |‘Observaciones | respuestas a las
31 Técnico de | modificacion al informe | (PGAF-08-22). | observaciones y/o
Contratacion de evaluacién si a ello | |nforme de | a las
hubiere lugar. evaluacion modificaciones  al
informe de
evaluacién (siaello
hubiere lugar).
Publica las respuestas a
Profesional de la|las observaciones y .
30 Subdireccion -« de | modificacién al informe gg&?é:ggg gﬁ
Contratacién. de evaluacion (si a ello SECOP
hubiere lugar). '
Elabora proyecto de
resolucién de
adjudicacion o]
declaratoria de desierta Proyecto de
minuta del contrato. 7
Profesional de la g res'olu_mon” de
Subdireccion  de | Entrega los documentos adjudlcampn °
33 P 9 declaratoria de
Contratacion. proyectados al desiert
Subdirector Técnico de | 9¢s1€Mna y
Contratacion para su minuta del
revisién, correcciones, | contrato.
modificaciones y
aprobacion.
Recibe, revisa y avala el
Subdirector proyecto de resoluqién y Proyecto de
34 Técnico de de minuta y envia al Resolucion y de

Contratacion.

Director Administrativo.

minuta
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES

Director D
Administrativo, En audiencia publica, se

Subdirector responden las
Técnico de observaciones y una vez
Contratacion, se tenga_r(,acomendacnon
Subdirector del Comité Evaluador el

i ; Ordenador del Gasto | Acta de
3 Eli?:(r:]t%lre ro,d ey g acogera la | adjudicacion.
recomendacion y

dependencia que

. . adjudicara o se podra
requiere el bien o

apartar de la misma

servicio mediante acto
(Comité administrativo motivado:
Evaluador)
Firma resolucion de | Resolucién de
36 Director adjudicacion o.| adjudicacion o
Administrativo declaratoria desierta. declaratoria
desierta.

Punto de Control:

Visto bueno del

Autoriza al Subdirector Técnico
profesional publicar el de Contratacion.
Subdirector acta de audiencia de
37 | Técnico de | adjudicaciéon 'y la Verifica que se
Contratacion. resolucion de cumpla con la
adjudicacion o publicacion
declaratoria desierta. sefialada en la Ley
de Transparencia y
Acceso a la

Informacién Publica.

Publica el acta de

audiencia de

Profesional de la Constancia de

Y adjudicacion y la >
38 gulrosrlrfcqgrr: de resolucion de glé%gaslon en
ontratacion. adjudicacion o] '

declaratoria desierta.




"

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 27 de 150

5.3.2 CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Revisa los estudios previos
y los documentos que lo
. soportan y previa
1 gﬁgﬁﬁg&%ﬁﬂ: apropacién del Subdireg:[or
Contratacion Técnico de Contratacion,
' formula las
recomendaciones y
observaciones del caso.
Elabora el proyecto de
, pliego de condiciones para
| lestrel de | rovion apovacin *ao
Contratacion Comité Evaluador, asi
' como el cronograma del
proceso.
El  Subdirector
Técnico de
Contratacion, Acta' . de
Subdirector Revisa 'y aprueba el | COMite Asesor
Financiero y el | proyecto de pliego de | Svaluador
3 Director de Ia | condiciones y  solicita (PGAF'08'2_1)
dependencia que | justes de ser necesario. Sroyec’éo_ pliego
requiere el bien o € condiciones.
servicio
(Comité
Evaluador)
Autoriza al
profesional la publicacién en
Subdirector SECOP del proyecto de
4 Técnico de | pliegos, estudios previos,
Contratacion. avisos de convocatorias y
demas documentos
asociados al proceso.
Publica en SECOP:
-Aviso de convocatoria
Profesional de la | publica. :
5 Subdireccion de | -Proyecto de pliego de Con_stan_qa de
publicaciéon en

Contratacion.

condiciones.

-Estudios previos y demas
documentos asociados al
proceso.

SECOP.
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PUNTO DE CONTROL

Contratacion,

Comité Asesor

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
(i) Recibe
observaciones presentadas
al proyecto de pliegos
PGAF-08-22, allegadas
por correo  electrénico, en
. medio fisico 0 en la pagina
grofe_swna_lll de la web, presentadas por los | Respuesta a
6 ubdlrecc_lon de osibles oferentes dentro | observaciones
Contratacion. posibies, .
del término previsto. PGAF-08-22.
(i)  Envia copia fisica
0 magnética de las
observaciones al Comité
Asesor Evaluador para
que dé repuestas a las
mismas.
El  Subdirector
Técnico de
Contratacion, Evalta, responde  de Comunicacién
S_ubdlrc_actor acuerdo a lo dg SU | Srcial interna
Financiero y el | competencia y envia en (PGD-07-02)
7 Director de la | copia fisica y - magnética, respuesta a
dependencia que | las respuestas a P .
. ; X observaciones
requiere el bien o | observaciones (formato (PGAF-08-22)
servicio PGAF-08-22). :
(Comité
Evaluador)
Consolida las respuestas
Profesional de la 2laborlgs oeblservigloges, dg Respuesta a
8. | Subdireccién de dici dpf' % Observaciones
Contratacion. condiciones = detiniivo €| pGAF-08-22).
incorpora las modificaciones
a que haya lugar.
Revisa y aprueba Ila Respuesta  a Punto de Control:
consolidacién de .
respuestas a las El)abézrg%%?gs)s Verifica el
El  Subdirector | observaciones, el pliego de " | cumplimiento de los
9 Técnico de | condiciones definitivo y Plieqo definitivo términos.
Contratacion la resolucion de apertura. 9
Convoca a Comité i
Evaluador para la Resolucion - de
aprobacién del mismo. apertura
El  Subdirector
10 | Técnico  de Acta de
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Subdirector Evaluador.
Financiero y el | Revisa y aprueba el | PGAF-08-21
Director de la | pliego de condiciones
dependencia que | definitivo.
requiere el bien o
servicio
(Comité
Evaluador)

Autoriza al | Pliegos

profesional, la publicacién | definitivos y la | Punto de Control:

de los pliegos definitivos y la | resolucion  de

resolucién de apertura, | apertura. Visto  bueno  del
El  Subdirector | respuesta  observaciones | Respuesta  a | ordenador del gasto.

11 | Técnico de |y demas documentos | observaciones

Contratacion. asociados al proceso. (PGAF-08-22).
y demas
documentos
asociados  al
proceso.

Publica pliegos de

Profesional de la condiciqpesdefinitivos y la .

Subdireccion de resolucion de apertura, Con_stan_qa de

12 Contratacion respuesta observaciones y | publicacion en

' demas documentos | SECOP.
asociados al proceso en
SECOP.
(i) Recibe las
observaciones realizadas

Profesional de la | al pliego de condiciones | Respuesta a

13 Subdireccion de | definitivo. observaciones
Contratacion. (PGAF-08-22).

(ii) Envia las
observaciones al Comité
Evaluador.

El  Subdirector | Recibe, evalia y responde a

Técnico de | las observaciones L

Contratacion, presentadas (formato g?cr;;lljnlcia:ﬁgr?a

Subdirector PGAF-08-22). PGD-07-02)

14 | Financiero y el (

Director de Ila | Remite a la Subdireccion de Respuestg a
Observaciones

dependencia que
requiere el bien o
servicio

Contratacion las respuestas
a las observaciones
presentadas.

(PGAF-08-22).
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
(Comité
Evaluador)
Consolida las | Respuesta a
Profesional de la | observaciones y proyecta | Observaciones
15 Subdireccion de | adenda, si hay Ilugar a | (PGAF-08-22).
Contratacion. realizar modificaciones. y adenda
(cuando
aplique)
Bl Subdirector Esgl\lgcziir enacaso cci;g rggcea
16 -éiz?g?acién de haya lugar a modificar el
pliego mediante adenda.
El  Subdirector | Evalia y aprueba las
Técnico de | respuestas y las adendas si
Contratacion, es del caso.
Subdirector
Financiero y el
17 CEj)irect%r Qe _ gf)zglrj\/easé?)nesa
epenadencia que (PGAF-08-22).
requiere el bien o
servicio
(Comité
Evaluador)
Ordena la publicacion en
El'  Subdirector | SECOP las respuestas a las
18 | Técnico de | observaciones y adenda,
Contratacion previa firma del Director
Administrativo.
Profesional de la Pulzlllca_ d los  documentos Constancia de
19 | Subdireccién de | Producidos como publicacion en
Contratacion. | consecuencia - de  las | geonp
observaciones en SECOP.
Secretaria de la Recibe las propuestgs _de Planilla de
20 | Subdireccion ofergntes dentro del término recibo de
. revisto en el cronograma
de Contratacion g ofertas.
el proceso.
Profesional de la | Realizan  audiencia de Observacion:
Subdireccion de | recibo de propuesta, en el | Acta de cierre
1 Contratacion, formato de Acta de cierre y | y apertura de | EI acta sera
Profesional apertura de propuestas | propuestas elaborada por el
delegado de la | (PGAF-08-20). (PGAF-08-20). | funcionario asignado
Oficina de por el Subdirector
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Control  Interno Técnico de
y Subdirector Contratacion y  se
Técnico de dejara constancia de
Contratacion, las propuestas
Subdirector recibidas, fecha, hora
Financiero y el y el numero de folios,
Director de la y sobres presentados
dependencia que y demas
requiere el bien o observaciones.
servicio
(Comité
Evaluador)
El  Subdirector | Recibe las propuestas para
Técnico de | su evaluacion y envia al
Contratacion, profesional encargado los
Subdirector requerimientos . en  copia
Financiero y el | fisicay en medio magnético,
22 | Director de la|para que se realice el
dependencia que | consolidado de
requiere el bien 0 | requerimientos a los
servicio oferentes, para la firma del
(Comité Subdirector de
Evaluador) Contratacion.
Secretaria  y/o [ Recibe los documentos
técnico operativo | requeridos  dentro  del
23 | de la | término previsto en la
Subdireccion solicitud.
de Contratacion.
Profesional de la | Recibe los documentosy los
o4 Subdireccion de | remite a los miembros del
Contratacion. Comité Evaluador.
El  Subdirector
Técnico de | Analiza los documentos
Contratacion, subsanados, consolida la
Subdirector evaluacion y remite en
FllnanC|ero y el medlo, .f|3|co (flrmadq) Y | Informe de
25 | Director de la | magnético al profesional o
: evaluacion.
dependencia que | encargado del proceso,
requiere el bien o | indicando el orden de
servicio elegibilidad.

(Comité
Evaluador)
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Consolida las respuestas a Respuesta  a
Profesional de la | las observaciones vy el puestz
. . . . . Observaciones
Subdireccion de | informe final de evaluacion,
26 . . , . | PGAF-08-22.
Contratacion. si a ello hubiere lugar remite Consolidado de
al Subdirector Técnico de iy
- evaluacién.
Contratacion.
Recibe informe de Punto de Control:
Subdirector evaluacion y autoriza al Informe de
27 | Técnico de | profesional universitario y/o ). Visto bueno
. . . evaluacion. . .
Contratacion. profesional  especializado Subdirector Técnico
publicar el mismo. de Contratacion.
Profegongll de la | publica el informe de Con_stanga de
28 | Subdireccién de | oyaluacién publicacion en
Contratacion. SECOP.
Comunicacion | Observacion:
Recibe las | oficial interna
Secretaria  ylo observamongs al |[1forme (PG.D-O7-02) Correo electrénico o
técnico operativo de e_v:flluamon y envia al remlt'e, al | documento
29 de a Comité  Evaluador para | Comité
Subdireccion su re_s,pectlvo analisis, Evaluador,__
evaluacion y respuesta. para analisis,
evaluacion y
respuesta.
El ~ Subdirector | (i) Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde las
Contratacion, observaciones presentadas El informe de
Subdirector (PGAF-08-22) y si hay evaluacion debe
Financiero, el | lugar a modificacion del estar  suscrito por
30 | Director de la|informe de verificacion, | Informe final cada uno de los
dependencia que | presenta informe final. integrantes del
requiere el bien o | (ii) Remite al comité.
servicio profesional encargado del
(Comité proceso.
Evaluador)
_ Consolida las respuestas
Profesional de 1a | 3 |as observaciones y las
31 | Subdireccion de | gyaluaciones si a ello | Informe
Contratacion. consolidado

hubiere lugar.




"

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 33 de 150

PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Autoriza publicacion de Punto de Control:
Subdirector informe  consolidado en
32 | Técnico de | SECOP. Visto. bueno  del
Contratacion. Subdirector Técnico
de Contratacion
Subdreodon de | mforme. oo 4| Constanca de
33 Contratacion ' publicacion en
' SECOP.
Profesional de la | Prepara y adelanta: Observacion:
Subdireccion de
Contratacion, Audiencia de apertura de El acta sera elaborada
el  Subdirector | sobre de propuesta por el profesional de la
Técnico de | econdémicas del Subdireccion de
Contratacion, proponente ubicado en el Contratacion que
Subdirector primer orden de A acompana el proceso.
, . o cta de
34 Fl.nanC|ero, y el | elegibilidad. audiencia.
Director de la
dependencia que | Realiza acta de audiencia,
requiere el bieno | en ‘el desarrollo de la
servicio audiencia el Comité
(Comité Evaluador recomienda
Evaluador) adjudicacion.
y Técnico
Operativo.
Elabora proyecto de
resolucién de adjudicacién
o} declaratoria de
desierta.
Profesional de la
35 Subdireccion de | Entrega los | Proyecto  de
Contratacion. documentos proyectados al | resolucion
Subdirector de Contratacién
para su revision,
correcciones,
modificaciones y
aprobacion.
Recibe, revisa y avala el Punto de Control:
SL,de.II’eC'[OI’ proyecto de resolucién vy Proyecto de |
36 | Técnico de | envia al ordenador del resolucion Visto bueno  del
Contratacion. gasto. Subdirector Técnico

de Contratacion.
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Firma resolucion de
Director adjudicacion o declaratoria .
37 Administrativo. de desierta. Resolucion
Autoriza al
profesional universitario y/o
Subdirector profesional  especializado
38 | Técnico de | publicar la resolucién de
Contratacion. adjudicacion o declaratoria
de desierta y el acta de
audiencia.
, Publica en SECOP la :
g0 | Qomoeoretoe | reobconde adudeasine Coreanee <o
declaratoria desierta. P

Contratacion.

SECOP.

5.3.3 SELECCION ABREVIADA

5.3.3.1 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL

observaciones del caso.

Elabora el proyecto de
pliego de condiciones
para revision y
aprobacién del
ordenador del gasto.

Proyecto pliego
de condiciones.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Revisa los estudios Punto de control:
previos PGAF-08-04 y los
documentos que lo Estudi Visto bueno del
soportan, y  previa PS udios ogar. | Subdirector Técnico
aprobacién del | "Tevios ~ | de Contratacion.

. Subdirector de | 0804 y los
Profesional de la Iy documentos
Subdi > Contratacién,  formula
1 ggFireccion de las recomendaciones vy que o
Contratacién. soportan.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

interés de limitar la

/OBSERVACIONES
El  Subdirector de | Revisa y aprueba el
Contratacion, proyecto de pliego de
Subdirector condiciones. .
Financiero y el Proyectq .pllego
5 Director de a de condiciones.
dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador)
Autoriza al | Proyecto pliego | Punto de Control:
profesional universitario | de condiciones.
y/o profesional | Estudios Visto bueno del
especializado la | Previos PGAF- | Subdirector Técnico
publicacion del | 08-04. de Contratacion.
: " proyecto de pliegos, | Avisos de
3 gg%dcl)rne::r:;?;dgscnlco estudios previos, avisos | convocatorias y
' de  convocatorias <y | demas
demas documentos | documentos
asociados al proceso en | asociados  al
SECOP. proceso en
SECOP.
Publica en SECOP:
-Aviso de convocatoria
Profesional de la | publica Constancia de
4 Subdireccion de | -Proyecto de pliego de S
. L publicacion en
Contratacion. condiciones. SECOP
-Estudios previos vy '
demas  documentos
asociados al proceso.
(i) Recibe observaciones Observaciones:
presentadas al proyecto
de pliegos, allegadas por Manifestaciones
correo  electrénico, en de interés para o
medio fisico o en la Mipymes.
Secretaria y/o técnico | pagina web, presentadas
5 operativo de la | por los posibles
Subdireccion de | oferentes dentro del
Contratacion. término previsto.
(ii) Recepcion
solicitudes de
manifestaciones de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
convocatoria a Mipymes,
segun el wvalor del
presupuesto.
Envia copia fisica o
magnética de las
Profesional de I %%Srﬁirt\iéag\cl)glif'ﬂdor pag
6 832?:;?:;2: de que dé repuestas a las
: mismas, previa
aprobacién del
Subdirector Técnico de
Contratacién.
() Evalla responde y
envia en copia fisica y
El Subdirector de magnetlfa, las
Contratacién, rebspues as PG AFa-
Subdirector 88?2e£\)/a0|ones Comunicacion
Financiero y el : oficial interna
7 Director Ide la (i) Componente (PGD-07-02) y
dependencia que | Yiridico: evalia el respuesta a
requiere el bien o o observaciones
L cumplimiento de los
Serviclo requisitos para limitar la (PGAF-08-22).
(Comité Evaluador) | ~savocatoria a
Mipymes, segun el
valor del presupuesto.
Consolida las
respuestas a las
observaciones, y elabora
el pliego de
Profesional de la congc;()cr;gs de r(ejsglﬂg?goﬁ
Subdireccion de | ¥ POY Documento de
8. i de apertura e L
Contratacion. incorpora las consolidacion
modificaciones a que
haya lugar.
Revisa las respuestas
Subdirector Técnico | & las observaciones, el ([:)(Sr?suonl?gggi)énde
9 pliego  de condiciones

de Contratacion.

definitivo y la
resoluciéon de apertura.

de respuesta
pliego definitivo
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
resolucién  de
Convoca a  Comité | apertura
Evaluador para la
aprobacién del mismo.
El  Subdirector de
Contratacion,
Subdirector Acta  Comité
Financiero 'y el | Revisay aprueba el | Asesor
10 | Director ~de la|Pliego  de condiciones | Evaluador de
dependencia  que | definitivo. comité PGAF-
requiere el bien o 08-21.
servicio
(Comité Evaluador)
Autoriza al profesional la
publicacion de los pliegos
definitivos y la resolucién
. Lo de apertura,
11| S e repuest :
' observaciones y
demas documentos
asociados al proceso en
SECOP.
Publica en SECOP
: pliegos de condiciones
gggﬁgg:%n de dlg definitiv_qs y la Con'_stan_c,ia de
12 Contratacion resolucion de apertura, | publicacion en
: respuesta observaciones | SECOP.
y demas documentos
asociados al proceso.
() Recibe las
observaciones
. o realizadas al pliego
Secr.et_arla Y/ 0 tecnico de condiciones definitivo.
13 admlr'ustra't!vo de la
Subdireccion de | .. .
Contratacion. (i) , Becepmon
de manifestaciones de
interés para  participar
en el proceso.
Envia las
Profesional de la | observaciones al
14 Subdireccion de | Comité Evaluador, previa
Contratacién. autorizacion del

Subdirector Técnico de
Contratacion.
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Recibe, evalla y
El Subdirector | responde a las
Técnico de | observaciones
gﬁggi?;i%c;n, ggsentadas PGAF-08- Comunicacion
Financiero y el ' oficial interna
15 | Director de la | Remite a la | (PGD-07-02)
, . . respuesta a
dependencia  que | Subdireccion de .
. . > observaciones
requiere el bien o | Contratacion las PGAF-08-22)
servicio respuestas a ( .
(Comité Evaluador) | observaciones ~PGAF-
08-22
Version: 1.0presentadas.
Realiza * audiencia de | Acta de Sorteo
. sorteo (de acuerdo a lo | Proceso de
gaﬂgﬁg’é‘c"’i‘én de dlg definido ~en el pliego | Seleccion
respectivo). i
16 Contratacion, pectivo) ggrewadamenor
Subdirector Técnico ,
de Contratacion Cuantia
: (PGAF-08-25).
Publica el acta de la Punto de control:
. audiencia en SECOP,
17 gggisrsgc?(lﬁn de dlz previa autorizacion del | Constancia de | Visto bueno del
Contratacion Subdirector Técnico de | publicacién Subdirector Técnico
' Contratacion. de Contratacion.
Consolida las | Consolidado
respuestas a | respuestas a
Profesional de la | observaciones PGAF- | observaciones
18 | Subdireccion de | 08-22 PGAF-08-22
Contratacion. y proyecta adenda, si |y adenda
hay lugar a realizar | (cuando
modificaciones. aplique)
Convoca a Comité
. - Evaluador, en caso de
Subdirector Técnico ’
19 de Contratacion que haya Iugar. a
modificar el  pliego
mediante adenda.
El Subdirector Acta Comité
20 Técnico de Asesor
Contratacion, Evalla y aprueba las | Evaluador

Subdirector

respuestas a

(PGAF-08-21).
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Financiero 'y el | observaciones PGAF-
Director de la | 08-22
dependencia que | y las adendas si es el
requiere el bien o | caso.
servicio
(Comité Evaluador)
Ordena la publicacion en Punto de Control:
SECOP de las
respuestas a las Verificar el visto
1 Subdirector Técnico | observaciones y adenda, bueno del
de Contratacion previa firma del Director Subdirector Técnico
Administrativo. de Contratacion vy
del Director
Administrativo.
Profesional de la Publica Y SECOP- los Constancia de
. > documentos producidos o
22 Subd|recc'|9n de | como consecuencia de | Publicacion en
Contratacién las observaciones. SECOP.
Secretaria de la Recibe las propuestas de Planilla de
23 | Subdireccion de | Oferentes dentro del | 4 T g
. término. previsto en el
Contratacién. ofertas
cronograma del proceso.
Realizan audiencia de Punto de Control:
recibo de propuesta, en
el formato de Acta de El acta sera
cierre 'y apertura de elaborada por el
propuestas  (PGAF-08- funcionario
Subdirector Técnico | 20). asignado por el
de  Contratacion, _ Subdirector Técnico
Profesional” de la | Una vez finalizada la | Actade cierrey | g Contratacion v
oy | Subdireccion de | audiencia se hara el |apertura  de| g dejara
Contratacion. reparto de las propuestas | propuestas. constancia de las
Profesional delegado | asi: (PGAF-08-20). | propuestas
de la Oficina de| recibidas,  fecha,
Control Interno. -Original: Evaluador hora y el nimero de
ﬁjégg;go' - Evaluador folios, valor de la
Técnico. . oLerTa y demas
-Copia 2: Evaluador observaciones
Financiero.
El Subdirector | Recibe las propuestas
o5 Técnico de | para su evaluacién y | Solicitud de
Contratacion, envia al Profesional | requerimientos
Subdirector encargado los
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Financiero y el | requerimientos en copia
Director de la | fisica y en medio
dependencia que | magnético, para que
requiere el bien o | realice el consolidado de
servicio requerimientos a los
(Comité Evaluador) | oferentes, para la firma
del Subdirector Técnico
de Contratacion.
Una vez allegados los
documentos solicitados,
Profesional de Ila|se remiten a los
26 | Subdireccién de | miembros del Comité Respu_esj[aalos
Contratacion. Evaluador, previo visto requeggnientos
bueno del Subdirector
Técnico de Contratacion.
El Subdirector | Analiza los documentos Observacion:
Técnico de | subsanados, consolidala
Contratacion, evaluacion y recomienda El informe de
Subdirector al ordenador del gasto la evaluacion  debe
o7 | Financiero 'y el |@adudicacionly remite en | Informe  de | estar suscrito por
Director ~ de " la | medio fisico (firmado) y | evaluacién cada uno de los
dependencia’  que | Magnético al profesional integrantes del
requiere el bien o | encargado del proceso. Comité Evaluador.
servicio
(Comité Evaluador)
. Consolida las
o8 chggisrg):C?én 9% c:: evalu'acionesy, remite al Informe_, de
Contratacion Subdlrect('),r Técnico de | evaluacion
i Contratacion.
Recibe informe de
evaluacion y autoriza
: A al profesional
29 | Suighrector Teen0 | innrstar "yl
profesional especializado
publicar en SECOP el
informe de evaluacion.
Profesional de la | Publica el informe de | Constancia de
30 | Subdireccién de | evaluacion en SECOP. | publicacion en
Contratacion. SECOP.
Secretaria y/o técnico | Recibe las
31 operativo de la | observaciones al informe

Subdireccion de
Contratacion.

de evaluacion.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Envia al Comité
Evaluador para su
Profesional de la | respectivo analisis, (e:IZE:rt?gnico 2
30 Subdireccion de | evaluacién y respuesta, Comunicacion
Contratacion. previo visto bueno del oficial - _interna
Subdirector Técnico de
Contratacion. (PGD-07-02).
El Subdirector | (i) Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde las
Contratacion, observaciones El informe de
Subdirector presentadas  (formato | FOSPUSSId | oy acion  debe
Financiero y el | PGAF-08-22) y adelanta opéir\léagéogzs estar  suscrito por
33 |Director de la|la evall?aﬁiétr;' dlefinitiva ( 08-22) | Cada uno de los
i si a ello hubiere lugar. i
" NEvuaion | eganes ool
servicio (ii) Remite al | final.
(Comité Evaluador) profesional = encargado
del proceso.
Autoriza al
profesional universitario
Ko profesional Constancia de
Subdirector = Técnico | especializado publicar en o
34 - . publicacion en
de Contratacion. SECOP el informe de SECOP
evaluacion definitivo '
y las respuestas a las
observaciones.
Publica en SECOP el
Profesional < de Ia | informe de evaluacion | Gonstancia de
35 | Subdireccion  de | definitivo, encaso de que | pyplicacién en
Contratacion. Se requiera. SECOP.
Elabora proyecto de
resolucién de
adjudicacién o}
Profesional de la | declaratoria de desierta.
36 Subdireccion de Proyecto  de
Contratacion. Entrega los documentos | resolucion
proyectados al
Subdirector Técnico de
Contratacion para su

revisidbn, correcciones,
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PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
modificaciones y
aprobacion.
Recibe, revisa y avala el
37 Subdirector Técnico ga?lylfzcto d:| reso:gﬁ:;o); Proyecto = de
de Contratacion. - . resolucién
Administrativo.
Firma resolucién de
Director adjudicacién o} i
38 Administrativo. declaratoria de desierta. Resolucioy
Autoriza al
profesional universitario
y/o profesional
39 Subdirector Técnico reesspcjﬁgléznado publlcardlg
de Contratacion. SO
adjudicacién o}
declaratoria de desierta
en SECOP.
40 Profesional de Ia ;’(;szgci:gagégesolumon dg Constancia de
Subdwecqgn de declaratoria desierta en publicacion en
Contratacion. SECOP SECOP.

5.3.3.2 SELECCION ABREVIADA MEDIANTE SUBASTA INVERSA PRESENCIAL (Cuyo
valor supere la menor cuantia de la entidad).

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL/

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

Revisa los  estudios | Comunicacion
Profesional de la | previos y los documentos | oficial interna
Subdireccion de | que lo soportan, y previa | (PGD-07-02)
Contratacion. aprobacion del Subdirector | suscrito por el
Técnico de Contratacion, | Subdirector

formula las | Técnico  de
recomendaciones y | Contratacién,
observaciones del caso. con las
observacione
S a los
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL/

directrices dadas por la
Junta de Compras vy
Licitaciones, al estudio
previo.

Entrega copia fisica y en
medio  magnética el

OBSERVACIONES
Elabora el cronograma del | estudios
proceso para revision y | previos, si hay
aprobacion del Subdirector | lugar a ello.
Técnico de Contratacion.
Cronograma
Recibe, revisay aprueba el Observacion:
cronograma del proceso y
los estudios previos. El Subdirector
Subdirector Técnico Teenico . de
2 de Contratacion. Convoca a \'Ju'nta. de Contrate_lmon es el
Compras y Licitaciones secretario de la
para aprobar la apertura Junta de
del proceso y cronograma Compras y
propuesto. Licitaciones
Observacion:
Contralor Auxiliar,
Jefe Oficina Asesora El Subdirector
Juridica, Director Técnico de
Administrativo, Autoriza la apertura del Contratacion
Subdirector Técnico | proceso, para ello revisa el | Acta de Junta | elabora el Acta.
de Contratacion, | estudio previo y el | de Comprasy
3 Subdirector cronograma Yy designa | Licitaciones A la Junta de
Financiero 'y Jefe | Comité Evaluador. (PGAF-02- Compras y
Oficina..Asesora de 07). Licitaciones asistira
Control Interno. el profesional
universitario y/o
(Junta de Compras y especializado de la
Licitaciones). Subdireccion de
Contratacién
Recibe la documentacién, Punto de Control:
elabora el proyecto de
pliego de condiciones y el Visto bueno del
aviso inicial de Subdirector Técnico
convocatoria publica con de Contratacion.
, las  instrucciones  del
grtgglsmne_lll de C:a Subdirector Técnico de P d
4 Cu reccion © | Contratacion y las royecto  de
ontratacion. pliegos
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL/

REGISTRO OBSERVACIONES

proyecto de pliego de
condiciones al subdirector
Técnico de Contratacion
para su revision,
correcciones,
modificaciones,
observaciones y Vo.Bo.
segun el caso.

Subdirector Técnico
de Contratacion.

Revisa y realiza los ajustes
a que haya lagar al
proyecto de pliego de
condiciones.

Subdirector Técnico
de Contratacion.

Autoriza al
profesional  universitario
y/o profesional
especializado la
publicacion  del proyecto
de pliegos, estudios
previos, avisos de
convocatorias y demas
documentos asociados al
proceso en SECOP.

Profesional -de la
Subdireccion de
Contratacion.

Publica en SECOP:

*Aviso de convocatoria
publica.

* Proyecto de pliego de
condiciones.

* Estudios previos y demas
documentos asociados al
proceso.

Constancia de
publicacion en
SECOP.

Secretaria y/o técnico
operativo de la
Subdireccion de
Contratacion

Recibe observaciones
presentadas al proyecto
de pliegos, allegadas por
correo  electrénico, en
medio fisico o en la
pagina web, presentadas
por los posibles
oferentes  dentro  del
término previsto.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Envia copia fisica o
magnética de las
observaciones al Comité
Evaluador, previo visto

Correo

electrénico o
Comunicacion
oficial interna
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL/

OBSERVACIONES
bueno del Subdirector | (PGD-07-02)
Técnico de Contratacion | remite
para que dé repuestas | observacione
a las mismas. s al proyecto
de pliegos.
El Subdirector
Técnico de ..
Contratacion, Evalla, responde y envia Cfc.)r.mlml.camon
Subdirector en copia fisica .y Oplg.% Ol;tggna
10 Financiero y el | magnética, las respuestas ( -0%502)
Director de la | a observaciones PGAF- Respuesta a
depgndenma ~ Que 08-22. obSerVACIones
requiere el bien o (PGAF-08-22).
servicio
(Comité Evaluador)
Consolida las
respuestas a las
Profesional de la obsgrvaciones, y glgbora
Subdireccion de el p_Ilggode condiciones | Documento
11 u . definitivo royecto de | de
Contratacion. 0, _proy C g
resolucionde apertura e | consolidacion
incorpora las
modificaciones a que haya
lugar.
Documento
de
Revisa las respuestas | consolidacion
a las observaciones, el | de respuesta.
12 Subdirector = Técnico | pliego de condiciones
de Contratacion definitivo y la | Pliego
resolucion de apertura. definitivo
Resolucion de
apertura.
13 Director Aprueba el pliego de
Administrativo. condiciones definitivo.
Autoriza al Punto de Control:
profesional  universitario
y/o profesional Visto bueno
14 Subdirector Técnico | especializado, la | Pliego y | Subdirector Técnico
de Contratacion publicacion en SECOP de | resolucion de Contratacion.

los pliegos de condiciones
definitivos y la
resolucién de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL/

OBSERVACIONES
apertura, respuesta
observaciones y demas
documentos asociados al
proceso.
Publica en SECOP pliegos
grofe_smne_lll de la|de conqupes definitivos Constancia de
15 ubdlrecc_lgn de | ylaresolucion de apertura, publicacion en
Contratacion. respuesta observaciones y
. SECOP.
demas documentos
asociados al proceso.
Secretaria y/o técnico | Recibe las observaciones
16 operativo de la | realizadas al pliego de
Subdireccion de | condiciones definitivo.
Contratacién
Envia copia fisica o L,
magnética de las | COmunicacion
Profesional de la | observaciones al Comité og:gaDl 07|n(t)e2rna
47 | Subdireccion de | Evaluador, previo visto ( 't- 02),
Contratacion. bueno del Subdirector | oe
- ", | observaciones
Tecnico de Contratacion | Comité
para que deé repuestas | gyaluador.
alas mismas.
El Subdirector técnico | Recibe, evalla y responde
de Contratacion, | a las  observaciones | Comunicacién
Subdirector presentadas. oficial interna
Financiero 'y el (PGD-07-02)
18 Director de la | Remite a la Subdireccién
dependencia que | de  Contratacion  las | Respuesta a
requiere el- bien o | respuestas a las | las
servicio observaciones observaciones
(Comité Evaluador) presentadas. (PGAF-08-22).
_ Consolidado
Profesional  de | Consolida las | de
19 SL%SﬁS:C?én © dg observaciones y proyecta | observaciones
Contratacion ade_nda, Si _hayllugar aly adenda
: realizar modificaciones. (cuando
aplique)
_ Aprueba las respuestas y
20 Dlrec_tqr _ las adendas si es del caso.
Administrativo.
o1 Subdirector Técnico | Ordena la publicacion en

de Contratacion

SECORP de las respuestas
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL/

OBSERVACIONES
a las observaciones y
adenda.
Publica los documentos Punto de control:
Profesional de la producidos , como ,
s consecuencia de las | Constancia de | Visto bueno.
50 Subdireccion de . : licacis
Contratacion. o_bservamones, previo | publicacion en
visto bueno del | SECOP.
Subdirector Técnico de
Contratacién en SECOP.
Secretaria de la Recibe las propussigyde Planilla de
By oferentes  dentro  del :
23 | Subdireccion de término. orevisto_en el recibo de
Contratacion P ofertas
cronograma del proceso.
Subdirector Técnico Observacion:
de Contratacién,
Profesional de la Ir_:;bi das propt;sgﬁzs
gg?]?r';?:ggg de hora y el nimero de
Profesional delegado Regllzan audiencia de Acta de | folios y demas
. recibo de propuesta, en el | cierre y | observaciones.
de la Oficina  de .
formato de Acta de cierrey | apertura de
24 | Control Interno vy -
. apertura de propuestas | propuestas Observacion:
Subdirector
Ei ; (PGAF-08-20). (PGAF-08-
inanciero 'y el
) 20). Las propuestas
Director de la .
degricendly que :g%n: mlgS:todiadas
requiere <el bien o ) iy
serviay en la Direccion
(Comité Evaluador) Administrativa 'y
Financiera.
El Subdirector | Recibe las propuestas
Técnico de | para su evaluacion y envia
Contratacion, al profesional encargado
Subdirector los requerimientos en
F|_nanC|ero y el | copia ,f_|5|ca y en medio Solicitud ~ de
25 | Director de la | magnético, para que .y
. 7 . requerimiento
dependencia que | realice el consolidado de
requiere el bien o | requerimientos a los
servicio oferentes, para la firma del

(Comité Evaluador)

Subdirector de
Contratacion.
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DE BOGOTA. D.C

PUNTO DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Recibe los documentos
Secretaria y/o técnico | requeridos  dentro  del
6 operativo de la | término, allegados por
Subdireccion de | correo  electronico, en
Contratacion medio fisico o en la
pagina web.
Envia copia fisica o
magnética de los
Profesional de la | documentos al Comité
07 Subdireccion de | Evaluador, previo visto
Contratacion. bueno del Subdirector
Técnico de Contratacion
para que dé repuestas
a las mismas.
El Subdirector
Técnico de
Contratacion, Analiza los documentos
Subdirector subsanados, consolida la |
Financiero el | evaluacion remite en nfc.>r'me” de
y y
) P . verificacion de
28 | Director de la | medio fisico (firmado) y requisitos
dependencia que | magnético al profesional habilitantes
requiere el “bien o | encargado del proceso
servicio
(Comité Evaluador)
Observacion:
Consolida el informe de
Profesional de la | verificaciébn de requisitos | Informe  de | El informe
59 Subdireccion de | habilitantes y remite al | verificacion de | preliminar debe
Contratacion. Subdirector Técnico de | requisitos estar  suscrito por
contratacién. habilitantes cada uno de los
integrantes del
Comité Evaluador.
Recibe informe de
verificacion de requisitos
30 Subdirector Técnico | habilitantes y autoriza al
de Contratacion. profesional  universitario
y/o  especializado su
publicacion.
Profesional  de lal| . . _ _ Punto de Control:
Subdireccién de Put_>|_|ca_lel mformel _de Con_s,tan_qlade _
31 Contratacion verificacion de requisitos | publicacion en | Visto bueno
: habilitantes en SECOP. SECOP. Subdirector Técnico
de Contratacion.
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PUNTO DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Secretaria y/o técnico | Recibe las observaciones
operativo  de la | al informe de verificacién
32 | Subdireccion de | de requisitos habilitantes
Contratacion.
Envia al Comité Evaluador
para su respectivo andlisis, | Comunicacion
, evaluacion y respuesta, | oficial interna
Profegongll de la presentadas  por los | (PGD-07-02)
Subdireccion de ; .
33 Contratacion posibles oferentes | remite
' dentro del término_| observaciones
previsto, previo - visto | @l Comite
bueno del Subdirector | Evaluador.
Técnico de Contratacion.
El Subdirector | Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde las | Comunicacion
Contratacion, observaciones oficial interna | EI  informe  de
Subdirector presentadas y remite al | (PGD-07-02) | evaluacion  debe
34 | Financiero y el | profesional encargado del estar  suscrito por
Director de la | proceso para que prepare | Respuesta a | cada uno de los
dependencia que | la  audiencia publica de | observaciones | integrantes del
requiere el “bien o | subastainversa. (PGAF-08-22). | comité
servicio.
Autoriza al profesional
universitario y/o
El Subdirector | profesional especializado
35 | Técnico de | publicar en SECOP las
Contratacion. respuestas al informe de
verificacion de requisitos
habilitantes.
Publica en SECOP las Punto de Control:
Profesional de la | respuestas al informe de .
36 Subdireccion de | evaluacién. CS&?;:Q%'? Sﬁ Visto bueno del
Contratacion. P Subdirector Técnico
SECOP. 9
de Contratacion.
El Subdirector —Adglantan audiencia Acte} . De | Punto de Control:l
L publica de subasta | Audiencia De | EI acta sera
Técnico de | : .
. inversa, el Comité | Subasta elaborada por el
Contratacion, . e .
. Evaluador recomienda al | Inversa técnico  operativo
37 | Subdirector denador  del a | p il d la Direccié
Financiero y el ordenador del gasto la | Presencia e  la Direccion
Director de a adjudicacién o declaratoria | (PGAF-08-24) | Administrativa y
d : desierta del proceso de Financiera y se
ependencia que > ) .
seleccidén, de acuerdo a lo dejara  constancia
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PN A R ROL
requiere el bien o | desarrollado en la | Proyecto de | de las
servicio audiencia. resolucién propuestas
(Comité Evaluador), recibidas, fecha,
Profesional de la|-El ordenador del gasto hora y el nimero de
Subdireccion de | acogera la folios, valor de la
Contratacion y | recomendacién y ofeta y demas
delegado de la Oficina | adjudicara o se podra observaciones.
de Control Interno. apartar de la misma
mediante acto
administrativo motivado.
Suscribe resolucion de
adjudicacién o declaratoria
Director de desierta, y devuelve a la .
38 | Administrativo. Subdireccion de | f€solucion
Contratacion.
Autoriza  al profesional Punto de control:
universitario y/o
profesional especializado Visto bueno.
o | Subrecor Teones | SOCT o oce <o
de Contratacion. i pasta y |
resolucion de adjudicacién
0 declaratoria de desierta
en SECOP.
40 Publica el acta de Punto de Control:
Profesional de la | @udiencia de adjudicacion .
Subdirecsion de|Y la resolucion de | Constanciade | visto bueno
Contratacion. adjudicacién o declaratoria | publicacion en | Subdirector Técnico
desierta en SECOP. SECOP. de Contratacion.

5.3.3.3 SELECCION ABREVIADA MEDIANTE SUBASTA INVERSA PRESENCIAL (Menor
cuantia de la entidad).

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVAGIONES
Profesional de la | Revisa los  estudios Punto de Control:
1 Subdireccion de | previos y los documentos | Proyecto de
Contratacion. que lo soportan, y previa | pliego.
aprobacion del Subdirector
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO /OBSERVACIONES

Técnico de Contratacion,
formula las
recomendaciones y
observaciones del caso.

Elabora el proyecto de
pliegos para revision 'y
aprobacion  del Comité
Evaluador.

Visto bueno
Subdirector Técnico
de Contratacion.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Recibe, revisa y
aprueba el proyecto de
pliegos.

Acta de Comité
Asesor
Evaluador
(PGAF-08-21).

Subdirector
Técnico de
Contratacion.

Revisa y realiza los ajustes
a que haya Ilugar al
proyecto de pliego de
condiciones.

Autoriza al profesional
universitario y/o
especializado la
publicacion del aviso de
convocatoria, proyecto de
pliegos, estudios previos, y
demas documentos
asociados con el
proceso en SECOP.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Realiza la publicacién en
SECORP de:

-Aviso de convocatoria
publica.

-Proyecto de pliego de
condiciones.

-Estudios previos y demas
documentos asociados al
proceso.

Constancia de
publicacion en
SECOP.

Secretaria  y/o
técnico operativo
de la
Subdireccion de
Contratacion

Recibe observaciones
presentadas al proyecto
de pliegos, allegadas por
correo  electrénico, en
medio fisico o en la
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO /OBSERVACIONES

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 de la
Subdireccion de
Contratacion.

Envia copia fisica o
magnética de las
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, segun el valor
del presupuesto.

Envia copia fisica o
magnética de las
observaciones al Comité
Evaluador para que dé
repuestas a las mismas.

Comunicacién
oficial interna
(PGD-07-02),
remite las
observaciones
al Comité
Evaluador.

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

(Comité
Evaluador)

Evalla, responde y envia
en copia fisica vy
magnética, las respuestas
a observaciones (formato
PGAF-08-22).

-Evaluador Juridico:
evalia el cumplimiento de
los requisitos para limitar la
convocatoria a Mipymes,
segun el valor del
presupuesto.

Comunicacion
oficial interna
(PGD-07-02)

Respuesta a
observaciones
(PGAF-08-22).




Cédigo formato: PGD-02-05
(l" N Version: 11.0
= PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Versién: 10.0

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Pagina 53 de 150

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Consolida las respuestas a
las  observaciones, vy
Profesional de la | elabora el pliego de | Documento
8. Subdireccion de | condiciones definitivo e | de
Contratacion. incorpora las | consolidacién.
modificaciones a que haya
lugar.
Revisa las respuestas a | Documento
las  observaciones al | de
proyecto de pliegos, el | consolidacién
Subdirector pliego de condiciones | de respuesta
9 Técnico de | definitivo y la resolucién de
Contratacion. apertura. Pliego
definitivo
Resolucién de
apertura
El  Subdirector | Revisa y aprueba el pliego
Técnico de | de condiciones definitivo.
Contratacion,
Subdirector s
Financiero y el ﬁggasgf Comite
10 Director de la Evaluador

dependencia que
requiere el bien o
Servicio

(Comité
Evaluador)

(PGAF-08-21).

11

Subdirector
Técnico de
Contratacion.

Envia el proyecto de
resolucion de apertura
para la suscripcién del
Director Administrativo.

Autoriza al
profesional  universitario
y/o profesional
especializado, la

publicacién de los pliegos
de condiciones definitivos
y la resolucién de
apertura, respuesta
observaciones y demas
documentos asociados al
proceso en SECOP.

Punto de Control:

Visto bueno
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Publica en SECOP pliegos
grofe_smne_lll de la | de cond|C|qpes definitivos Constancia de
12 ubdlrecc_lgn de | ylaresolucién de apertura, ublicacion-en
Contratacion. respuesta observaciones y P
. SECOP.
demas documentos
asociados al proceso.
Secretaria  y/o | Recibe las observaciones
técnico operativo | realizadas al pliego de
13 de la | condiciones definitivo.
Subdireccion de
Contratacion
Envia las observaciones al | Comunicacion
Comité Evaluador, previo | oficial interna
Profesional de la | visto bueno del | (PGD-07-02),
14 Subdireccion de | Subdirector Técnico de | remite las
Contratacion. Contratacion. observacione
s al Comité
Evaluador.
El  Subdirector | Recibe, evalia y responde
Técnico de | a observaciones
Contratacion, presentadas (formato | Comunicacion
Subdirector PGAF-08-22). oficial interna
Financiero y el (PGD-07-02)
15 Director de la | Remite a la Subdireccion
dependencia que | de  Contratacion  las | Respuesta a
requiere el bien o | respuestas a las | observaciones
servicio observaciones (PGAF-08-22).
(Comité presentadas.
Evaluador)
Consohdg las Consolidado
observaciones y proyecta de
Profesional de la | adenda, si hay lugar a observacione
16 Subdireccion de | realizar  modificaciones, S adenda
Contratacion. previo visto bueno del y. |
Subdirector Técnico de (segun ©
Contratacion caso)
El  Subdirector | Revisa y aprueba adendas
Técnico de | y aclaraciones en caso de Acta de Comité
Contratacion, que se presenten. cladet.omite
17 Subdirector Asesor
) ; Evaluador
Financiero y el (PGAF-08-21).

Director de la
dependencia que
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
requiere el bien o
servicio
(Comité
Evaluador)
Autoriza la publicacion en Punto de Control:
Subdirector SECOP de las respuestas Visto  bueno  del
18 Técnico de | a las observaciones y Director
Contratacion. adenda, previo su Vo.Bo.y Administrativo.
del Director Administrativo.
Publica en SECOP los
Profesional de la | documentos  producidos | Constancia de
19 Subdireccion de | €OmMo consecuencia delas | pyblicacion en
Contratacion. observaciones. SECOP.
Secretaria de la gg?eﬁefs p:joepnlf[foStaS g; Planilla de
e | B0 oo on ol K0
" | cronograma del proceso.
Realizan audiencia de Punto de Control:
recibo de propuesta, en el
formato de Acta de cierre y El acta sera
Profesional de la | apertura de propuestas elaborada por el
Subdireccion de | (PGAG-08-20). técnico operativo
Contratacion, de la Direccion
Profesional Administrativa y
delegado de la Financiera, y se
Oficina de . dejar4 constancia de
Control " Interno Acta de cierre las propuestas
. y apertura de $
o1 y Subdlrector oropuestas reC|b|c,ias, fecha, _hora
Financiero y el PGAF-08- y el nimero de folios y
Director de la ( demas
) 20). .
dependencia que observaciones.
requiere el bien o
servicio Observacion:
(Comité Las propuestas
Evaluador) econdémicas  seran
custodiadas en la
Direccion
Administrativa y
Financiera.
50 El  Subdirector | Recibe las propuestas | Comunicaciéon | Observacion:

Técnico de

para su evaluacién y envia

oficial interna
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PUNTO DE CONTROL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVAGIONES
Contratacion, al profesional encargado | (PGD-07-02) El informe preliminar
Subdirector los requerimientos en | con la solicitud | debe estar suscrito
Financiero y el | copia fisica y en medio | de los | por cada uno de los
Director de la | magnético, para que | requerimientos | integrantes del
dependencia que | realice el consolidado de Comité Evaluador.
requiere el bien o | requerimientos a  los
servicio oferentes, para la firma del
(Comité Subdirector Técnico de
Evaluador) Contratacion.

Una vez allegados los | Comunicacion
documentos  solicitados, | oficial _ interna
Profesional de la | se remiten a los miembros | (PGD-07-02)

3 Subdireccion de | del Comité Evaluador. con la remisién

Contratacion. de
documentos al
Comité
Evaluador.
El  Subdirector | Analiza los documentos
Técnico de | subsanados, consolida el
Contratacion, informe de verificacion de | Comunicacién
Subdirector requisitos habilitantes y | oficial interna
Financiero y el | remite en medio fisico | (PGD-07-02)

o4 Director de la | (firmado) y magnético al | con la
dependencia que | profesional encargado del | remisiébn  de
requiere el bien o | proceso. los
servicio documentos
(Comité subsanados.

Evaluador)
, Consolida el informe de .
Profesional de la A - El informe de

5 Subdireccion de vernj_camon de requisitos verificacion de

5 c . habilitantes y remite al o

ontratacion. , e requisitos
Subdirector Técnico de habilitantes
Contratacion.
Recibe el informe de
verificacion de  requisitos

Subdrector | hablitantes. - y autorza

26 '(I';ecnlco . de universitario y/o
ontratacion.

profesional especializado
publicar el resultado en
SECOP.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Profesional de la | Publica el informe de | Constancia de
27 Subdireccion de | verificacion de requisitos | publicacion en
Contratacion. habilitantes en SECOP. SECOP.
Secretaria  y/o | Recibe las observaciones
técnico operativo | realizadas al informe de
28 de la | verificacién de requisitos
Subdireccion de | habilitantes.
Contratacion
Envia al Comité Evaluador Punto de control:
Profesional de la | para su respectivo andlisis,
29 Subdireccion de | evaluacién y respuesta, Visto bueno.
Contratacion. previo visto bueno  del
Subdirector Técnico de
Contratacion.
El  Subdirector | Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde las
Contratacion, observaciones Comunicacion | El informe de
Subdirector presentadas (formato | oficial interna | evaluacion debe
Financiero y el | PGAF-08-22) y remite al | (PGD-07-02) | estar suscrito por
30 Director de la | profesional encargado del cada uno de los
dependencia que | proceso para que prepare | Respuesta a | integrantes del
requiere el bien o | la audiencia publica de | observaciones | Comité Evaluador.
servicio subasta inversa. (PGAF-08-22).
(Comité
Evaluador)
Autoriza al Punto de Control:
, profesional  universitario
31 _Srgbd_lrector y/o profesional Visto bueno
écnico de - .
Contratacion. especializado publicar en
SECORP las respuestas al
informe.
Profesional de la | Publica las respuestas al Constancia de
30 Subdireccion de | informe de verificacion de oublicacién en
Contratacion. requisitos habilitantes en SECOP
SECOP. ]
Profesional de la | -Adelantan audiencia Observacion:
Subdireccion de | publica  de  subasta | Acta De
Contratacion, inversa, el Comité | Audiencia De | Técnico operativo
Subdirector Evaluador recomienda al | Subasta elabora el acta de la
33 Financiero y el | ordenador del gasto la | Inversa audiencia.
Director de la | adjudicacion o declaratoria | Presencial
dependencia que | desierta del proceso de | (PGAF-08-
requiere el bien o | seleccion. 24).

servicio, el
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
delegado de la | -El ordenador del gasto
Oficina de | acogera la
Control Interno, | recomendacion y
(Comité adjudicara o se podra
Evaluador), y | apartar de la misma
técnico operativo. | mediante acto
administrativo motivado.
Elabora proyecto de
resolucién de adjudicacién
o declaratoria de desierta.
Profesional de la
3 | Subdireccion de | eI 0 Cubdieator | Frovecto e
Contratacion. de Contratacion para Su resolucion.
revision, correcciones,
modificaciones y
aprobacion.
Suarecor | Becbe, 1552 vk o
® | Lo @ owia -l Diecur
' Administrativo.
Suscribe resolucién de
adjudicacion o declaratoria
Director de desierta, y devuelve a la .
36 Administrativo. Subdireccion de Resolucion.
Contratacion.
Autoriza al profesional Punto de Control:
universitario y/o
. profesional especializado Visto bueno
37 ?ggrc]jilégctor de pub!icar' el acta de
Contratacion. audlenc_:l,a de sul_oas_ta y”Ia
resolucién de adjudicacién
o declaratoria de desierta
en SECOP.
Profesional de la Pub_Iica_ el acta _qle _ Punto de Control:
Subdireccion de audiencia de adp@camon Con*_stan_qade _
38 Contratacion y la resolucion de | publicacién en | Visto  bueno  del
' adjudicacion o declaratoria | SECOP. Subdirector Técnico

desierta en SECOP.

de Contratacion.
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5.3.4 MiNIMA CUANTIA (Seleccién para la Adquisicion de Bienes o Servicios cuyo valor
no supere el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad).

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Revisa los estudios previos
y los documentos que lo
soportan, y previa
aprobacién del Subdirector
Técnico de Contratacion,
Profesional de la | formula las
1 Subdireccion  de | recomendaciones y-| Invitacién
Contratacion. observaciones del caso si | publica.
las hubiere.
Elabora invitacién publica
para revision y aprobacién
del Subdirector de
Contratacion 'y el Director
Administrativo.
Subdirector Revisa y aprueba Ila
Técnico 5 de | invitacion publica. Invitacion
2 Contratacion 'y el o
Director publica.
Administrativo.
Autoriza al
profesional de la
Subditedtor subdirecc_ién _ _qle
3 Reeic de contratacién la pubhcamo_n
Contratacion en SECOP . del estudJo
’ previo, invitacién y demas
documentos asociados al
proceso.
Profesional de la | Publica invitacion con sus | Constancia de
4 Subdireccion  de | soportes en SECOP. publicacion en
Contratacion. SECOP.
Recibe observaciones
presentadas a la invitacién
, allegadas por  correo
Crolesions) B 2 skcionco  ce I
5 Entidad(contratos@contralo

Contratacion.

riabogota.gov.co),
presentadas por los posibles
oferentes dentro del término
previsto.
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVAGIONES
Envia copia fisica o | Comunicacion
magnética de las | oficial interna
observaciones a la | (PGD-07-02) 0
Profesional de la | dependencia que solicité el | correo
6 Subdireccion  de | pien o servicio para que dé | electronico de
Contratacion. repuestas a las mismas. contratos, con
la_remisién de
las
observaciones.
Responde y envia en copia | Comunicacion
fisica y magnética a la | oficial interna
Director de la Subdireccjg’m de (PGD'O7'02) o
. dependencia que Contratacion, las | correo
. , respuestas a | electronico de
solicito el bien o pueste
.. observaciones. ContratOS, con
Servicio. la respuesta a
las
observaciones.
Revisa las respuestas a las | Documento
Subdirector observaciones y autoriza la | de
8. | Técnico de | publicacién y si hay lugar a | consolidacién
Contratacion. modificaciones se realiza | de
adenda en SECOP. respuestas.
. Aprueba modificaciones vy Punto de control:
9 Directog adenda si es del caso
Administrativo. ) ,
Visto bueno.
Profésiondl de la Realiza la publicacion de las .
Subdireccion - de respuestgs a las Con_stan.clla de
10 COblat 1660 observaciones y adenda | publicacién en
) cuando se requiere en | SECOP.
SECOP.
Recibe las propuestas de Observacion:
Profesional de la ofereptes dentro del término ' . .
Subdi ., d previsto en el cronograma | Planilla de | Deja constancia en la
11 ubaireccion © | del proceso. recibo de | planilla de la fecha
Contratacion. P P '
ofertas hora de entrega y el
nombre de quien
presenta la oferta.
Subdirector Punto de Control:
Técnico de Actadecierre y
12 Contratacion, Realizan cierre y apertura | apertura  de | -El acta sera
Profesional de la | de propuestas (formato | propuestas elaborada por el
Subdireccion  de | PGAF-08-20). (PGAF-08-20). | profesional de la
Contratacion, Subdireccion de
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Profesional Contratacion y se
delegado de la dejara constancia de
Oficina de Control las propuestas
Interno y recibidas, fecha, hora
Subdirector y el nimero de folios,
Financiero o] valor de la oferta y
delegado vy el demas
Director o] observaciones.
delegado de la
dependencia que -Se  selecciona la
requiere el bien o oferta de menor valor
servicio. y se hace entrega de

la misma al érea
técnica para  su
evaluacion.
Recibe informe de Punto de Control:
evaluacion  técnico, -« lo
Subdirector consc_)lida con eI_jurl'dico y Visto_ bueno , Qel
13 | Técnico de autoriza a! ,profeS|onaI de la Subdirector ”Tecnlco
Contratacion. Subdlrecqlgn ' de de Contratacion
Contratacion - publicar en
SECOP el informe de
evaluacion.
Recibe informe de Punto de Control:
: evaluacion y autoriza al

14 %Bgil(rgctor de profes!onal universitgri_o y/o Visto_ bueno , Qel

Contratacion. profgsmnal especializado Subdirector ”Tecnlco
publicar en SECOP el de Contratacion
informe de evaluacion.

Profesional de la | Plblica el informe de | Constancia de

15 | Subdireccion  de | evaluacion en SECOP. publicacién en
Contratacion. SECOP.

Profesional de la | Recibe las observaciones al | Correo

16 | Subdireccién de | informe de evaluacion. electrénico de
Contratacion. contratos.

Envia al Director de la Punto de Control:
dependencia que requiere el Remite oor
Profesional de la E’e'zn ct>_ servicio para,\r U correo \S/'Sécé.buino Técni

17 | Subdireccion de pectivo analisis, | o aotronico de | SURCIrector - 1ecnico
Contratacion. evaIL_JaC|or_1 y respuesta | - oioie las de Contratacion

previo visto bueno del | jocon-ciones.

Subdirector Técnico de

Contratacion.
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DE BOGOTA. D.C

PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVAGIONES
(i) Recibe, analiza y | omunicacion
. responde las | oficial  interna
Director de la | observaciones presentadas | (PGD-07-02) o
dependencia que |y adelanta la evaluacién | correo
18 | requiere el bien o | definitiva. electronico  de
servicio. contratos  con
(ii) Remite al | respuesta  a
profesional encargado del gkgzgac'oznzes
proceso. h
Proyecta la aceptacién de
Profesional de la | oferta, y la remite al A i
; y ’ ceptaciéon de
19 | Subdireccion  de | Subdirector de Contratacion ofertr;
Contratacion. para su revision.
. Revisa la “aceptacion de
Subdirector oferta y la remite para la
20 | Tecnico  de | suscripcién - del  Director
Contratacion. Administrativo.
- Revisa y suscribe
Director C
21 Administrativo. aceptacion de oferta.
Profesional de la | Publica aceptacion de oferta | Constancia de
22 | Subdireccion = de | en SECOP. publicacion en
Contratacion. SECOP.
5.3.5 CONTRATACION DIRECTA
5.3.5.1 CONTRATACION DIRECTA PERSONA JURIDICA
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
/OBSERVACIONES

Revisa los  estudios
previos y los documentos | Comunicacién

Profesional de la | que lo soportan, y previa | oficial interna

1 Subdireccion de | aprobacion del | (PGD-07-02) con
Contratacion. Subdirector Técnico de | la remision de las
Contratacion, formula las | observaciones o

recomendaciones y | recomendaciones.

observaciones del caso.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
/OBSERVACIONES
Elabora invitacion a la
, ersona juridica con la
Profesional de la P
2 Subdirecc_i(?n de ggﬁ![ratar Sesolicitggec;sndlz Invitacion
Contratacion. ', :
presentacion de la oferta y
documentos si fueren
necesarios.
Elabora resolucion de .
Profesional de la | justificacién contratacion ﬁgﬁf(i)éﬁ%?] de
o | Sibcrecson de | dhecta - cuando (52 | contrataocn
' 9 ' directa.
Profesional de la | Elabora minuta del
4 Subdireccion de | contrato. Minuta del
Contratacion. contrato
Publica los documentos
Profesional de la | en SECOP producidos ,
5 Subdireccion de | dentro del proceso de ngisézggﬁ gﬁ
Contratacion. contratacion de acuerdo gECOP
con la  normatividad ’
__| vigente.
5.3.5.2 CONTRATACION DIRECTA PERSONA NATURAL
PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Revisa los estudios
ooumentos  que Jo | Comunicacion
Profesional de la | soportan, 'y  previa oficial interna
o 0 (PGD-07-02) con
1 Subdireccion de | aprobacion del las
Contratacion. Subdirector Técnico de .
Contratacion, formula las recomenda_mones
J u observaciones.
recomendaciones y
observaciones del caso.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Elabora constancia de
idoneidad y experiencia.

Constancia
Idoneidad
Experiencia
PGAF-08-11

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Elabora resolucién de
justificacion contratacién
directa  cuando se
requiera.

Resolucion
justificacion
contratacién
directa.

de

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Elabora .minuta  del

contrato.

Minuta
contrato

del

Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion.

Publica los documentos
en SECOP producidos
dentro. del proceso de
contratacion de acuerdo
con la normatividad
vigente.

Constancia
publicacion
SECOP.

de
en

5.3.5.3

CONTRATACION

DIRECTA

INTERINSTITUCIONAL

CONVENIOS

DE

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES

Contralor de
Bogota D.C.,
Contralor Auxiliar,
Director Técnico,
Subdirector
Técnico y/o Jefe

de Oficina.

Establece la necesidad
de suscribir el convenio
de cooperacion.

COOPERACION

PUNTO DE CONTROL/
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No.

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL/

RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
gontra,br de N Comunicacion La solicitud debe
ogota D.C., Presenta la solicitud de oficial interna | S€" clara en la
Contralor Auxiliar, | suscripcion de descripcion y los
2 | Director Técnico, | convenio a la Direccion (PGD'O?'.O‘Q) €N | ohjetivos
: ’ e . la solicitud de ) -
Subdirector Administrativa y - corporativos y
Técnico y/o Jefe | Financiera. SUSTIPCTY de estrategias a que
coy convenio. 9! 9
de Oficina. apuntara su
ejecucion en la
Entidad.
Recibe y remite la Cqmunlcacpn
, solicitud de suscripcidon %3 Interna
3 | Director de convenio a la (PGD-07-02),
Administrativo , e remitiendo la
Subdireccién de L
Contratacion. SOI'C'tuq de
convenio.
Contacta la institucion
sugerida para definir los
términos del convenio a
suscribir y hace reparto
4 Subdirector = de | al profesional
Contratacion universitario y/o
profesional
especializado de la
Subdireccién de
Contratacion.
Observacion:
Elabora y remite la :
Profesional de la | propuesta a la entidad gggvi?;%ion de Dicho anexo es un
5 | Subdireccién de | con la que se suscribira | peracior modelo y se puede
" . nterinstitucional
Contratacion. el convenio para su PGAF-08-15 adaptar a las
revision y ajustes. necesidades de las
partes.
Comunicacion Punto de Control:
Remite proyecto de | oficial interna | | .
Subdirector g | CONVeNo a la Oficina | (PGD-07-02)  de ‘é‘if;%torb“eno del
6 Contratacion Asesora Juridica, | solicitud de Administrativo
previo visto bueno del | revision del
Director Administrativo. | proyecto de

convenio.
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No.

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL/

RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACIONES
L Punto de control:
Comunicacion
Revisa y aprueba el Og,'g"g‘)' 07 02|ntercnja Revisa que el
Jef Oficina | Proyecto de convenio y (PGD- 2 )| de proyecto de
/ Aeseesora Juri(;(i:clzga envia con su visto :/?;pc))uesbaeno ng convgo tenga e
bueno a la Subdireccion revision del visto' bueno  por
de Contratacion. parte del
proyecto de | Subdirector
ponvenio. Contratacion
Punto de control:
Revisa que el
proyecto de
convenio tenga el
visto bueno por
parte del Jefe de
Oficina  Asesora
Juridica.
Envia propuesta del
convenio al Observacion:
8 Subdirector de | representante de la
" | Contratacion entidad para su firma. El jefe de la
dependencia de la
Contraloria de
Bogota D.C., donde
surge la necesidad,
puede adelantar los
tramites de firma
por parte del
Representante
Legal de la Entidad
con la que se
suscribe el
convenio.
Revisa el documento Comunicacién Punto de Control:
: que contenga el modelo | —.. . ,
9 gubdlrect(.)lr de del convenio y envia al oficial Interna Verificar que el
ontratacion. D (PGD-07-02) con
espacho del Contralor la remision para documento que
de Bogota D.C., para su contenga el
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PN Loy A oaa TROL/
legalizacién, previo | legalizacion  del | convenio  cuente
visto bueno del Director | convenio. con la firma del
Administrativo. representante legal

de la entidad.
Firma el Convenio de
Cooperacion Convenio de
Contralor de Interinstituciona! PGAF- Coopera}ciép
10 Bogota D.C 08-15 y lo remite a la | Interinstitucional
o Subdireccién de | PGAF-08-15
Contratacion para su | firmado.
custodia y salvaguarda.
Observacion:
Registra en la base de reqistr |
Secretaria de la da:[[%s, del norr|1bre df la S(iividaec?esst gue 2:
11 | Subdireccion de ﬁg IsSscr?t?)nelacgrl:\?ensi'g realizan con cada
Contratacion con su namero, fecha y entidad en el
objeto. cuadro _de control y
seguimiento de la
Subdireccién.
Secretaria de la | Archiva el Convenio
12 | Subdireccion de | firmado por las dos
Contratacion partes.
Notifica, si es pertinente
a la Oficina o Direccién
: interesada, la

13 ggg?rlgfacé?gn 4 suscripcion del
convenio  para  su
implementacion y
supervision.

Informa a la | Comunicacién
Subdireccién de | oficial interna
Capacitacion y | (PGD-07-02)
14 Subdirector  de | Cooperacion  Técnica | o correo
Contratacion sobre la suscripcién del | electrdnico
convenio. institucional la
suscripcion del
convenio.
Profesional del | Socializa la celebracién gf?crinallmlcac;'?:tema
15 area mvoluc_rada del convenio por medio (PGD-07-02)
con el convenio. de las herramientas de o correo

comunicacién de la

electrénico
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PN Loy A oaa TROL/
Contraloria de Bogotd, | institucional
D.C. socializando el
convenio.
Implementa y supervisa
el desarrollo del
Subdireccion de | convenio y  envia
16 Capacitacion informe semestral de su
avance a la
Subdireccién de
Contratacion.
Profesional de la
Subdireccion  de | Verifica el informe de
17 Contratacién. avance del convenio y

de ser necesario presta
apoyo Si es requerido.




"

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 69 de 150

5.3.6 ACUERDO MARCO DE PRECIOS

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

No.

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

ACTIVIDAD

REGISTRO

Eficiente.

/OBSERVACIONES
Profesional de la | Revisa la solicitud de
Subdireccion de | contratacion y los
Contratacion. documentos que lo soportan,
previa  aprobacién  del
1 Subdirector  Técnico  de
Contratacion, formula  las
recomendaciones y
observaciones del caso.
Subdirector Recibe, revisa y aprueba la | Comunicacion
Técnico de | solicitud de contratacion y | oficial interna
Contratacion autoriza adelantar el proceso | (PGD-07-02)
al profesional universitario | con la
2 y/o profesional especializado | autorizacion y
de la Subdirecciéon de | adelantar el
Contratacion. proceso de
contratacion.
Profesional de la | Diligencia el simulador de | Comunicaciéon | Punto de control:
Subdireccion de | solicitud  de  cotizacion | oficial interna
Contratacion. correspondiente al acuerdo | (PGD-07-02) | Visto bueno.
marco de precios, el cual | 0 correo
debera ser aprobado por la | electrénico
3 dependencia solicitante. para
aprobacion de
la
dependencia.
Profesional de la | Diligencia el evento de | Tienda virtual-
Subdireccion de | cotizacion. Colombia
4 Contratacion. Compra
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
Profesional de la | Responde las observaciones | Tienda
Subdireccion de | correspondientes al proceso | Virtual-
Contratacion. por acuerdo marco de | Colombia
precios presentadas por los | Compra
5 posibles oferentes dentro del | Eficiente.
término previsto.
Profesional de la | Realiza el tramite de | Orden de | Punto de control:
Subdireccion de | adjudicacion del proceso por | compra.
6 Contratacion. acuerdo marco de precios. Visto  bueno  del
Director

Administrativo.

5.3.6. 1 ACUERDO MARCO DE PRECIOS- GRANDES SUPERFICIES

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO JOBSERVACIONES

Director
Administrativo

Recibe, revisa y aprueba la
solicitud de contratacién y
autoriza  adelantar el
proceso al profesional de la
Direccion Administrativa y
Financiera.

Comunicacién
oficial interna
(PGD-07-02) con
la autorizaciéon de
adelantar el
proceso.

Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera.

Revisa la solicitud de
contratacién y los
documentos que lo
soportan, previa
aprobacion del Director
Administrativo, formula las
recomendaciones y
observaciones del caso.

Comunicacién
oficial interna
(PGD-07-02) con
las observaciones
o]
recomendaciones
del proceso.

Profesional de la
Direccién
Administrativa 'y
Financiera.

-Realiza la cotizacion en la
tienda virtual, la cual
debera ser aprobado por el
area solicitante.

-Proyecta  solicitud de
certificado de
disponibilidad presupuestal
mediante memorando
dirigido al  Subdirector

Tienda  Virtual- | Punto de control:
Colombia
Compra Eficiente. | Visto bueno del area
solicitante.
Comunicacién
oficial interna
(PGD-07-02) o
correo electrénico

solicitado CDP.
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PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Financiero para la firma del
Director Administrativo.
Director Remite solicitud de | Comunicacién
Administrativo contratacibn 'y demas | oficial interna
4 documentos al Subdirector | (PGD-07-02), con
de Contratacion. la remisién de la
solicitud de
contratacion.
Subdirector de | Recibe la solicitud de
Contratacion contrataciébn y autoriza
adelantar el proceso al
5 profesional universitario y/o
profesional especializado
de la Subdireccion de
Contratacion.
Profesional de la | Realiza el tramite. de | Tienda  Virtual-
6 Subdireccion de | seleccién de los articulos | Colombia
Contratacion. cotizados previamente. Compra Eficiente.
Profesional de la | Envia solicitud de | Tienda  Virtual-
v Subdireccion de | aprobacion de orden de | Colombia
Contratacion. compra al Director | Compra Eficiente.
Administrativo.
8 Director Aprueba la orden de | Orden de
Administrativo compra. compra.
5.4. ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL (COMUN A TODOS LOS
PROCESOS DE SELECCION)
5.4.1. ETAPA CONTRACTUAL
PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Recibe y firma contrato o
Di aceptacion de oferta y | Contrato 0
irector iy X -
1 Administrativo. solicita medlgnte aceptacion
memorando registro | de oferta
presupuestal.
> Subdirector Expide el registro | Registro
Financiero. presupuestal. presupuestal
3 tS,ecr'etaria f ° Z{(?ecpl)?:cién Cogterato ofertg
echico  operativo firmada, lo numera, fecha,
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

de la Subdireccion
de Contratacion.

registta en el libro de
radicacion y  produce
fotocopia del mismo.

Entrega  fotocopia  del
contrato al contratista para
que constituya la garantia.

Secretaria de la
Subdireccion de
Contratacion.

Recibe garantia y entrega al
profesional de la
Subdireccion de
Contratacién.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Recibe la garantia y revisa el
cumplimiento de los
amparos solicitados en el
contrato.

En caso de que los
requisitos no se adecuen a
lo solicitado se le informara
y devolvera al contratista
para que subsane lo
requerido y lo regrese al
profesional de la
Subdireccion de
Contratacién.

Director
Administrativo.

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

Garantia
aprobada.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Proyecta memorandos para
firma del Director
Administrativo, designando
al supervisor y notificando al
contratista del mismo.

Comunicacion
oficial interna
(PGD-07-02)
de
designacion
supervision

al contrato

Punto de Control:

Cuando el objeto del
contrato lo requiera la
supervision sera
compartida por los
intervinientes en la
ejecucion del mismo.

Supervisor

Verifica que el contratista
cumpla con el objeto
contratado, de acuerdo con
las obligaciones y los
procedimientos de la
entidad y remite los informes

Informes de
supervision
y/o
interventoria

Punto de Control:

Garantizar la entrega
de los informes de
supervision e
interventoria  a  la
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS /OBSERVACIONES
para que hagan parte del Subdireccion de
expediente contractual. Contratacion, asi como

los documentos

(informes, actas, listas
de asistencia de
reuniones, ayudas de
memoria, etc.) de la

ejecucion de cada
contrato, para su
respectiva

incorporacion en el
expediente contractual.
Observacion:

Para el efecto debe
tener en cuenta el
Manual de
Contratacion.

5.4.2. ETAPA POSTCONTRACTUAL

El Supervisor y/o Interventor del contrato, se ejercera su funcion, atendiendo lo previsto en el articulo
83 de la Ley 1474 de 2011 que dice: “Supervision e interventoria contractual. Con el fin de proteger
la moralidad -administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un
interventor, segun corresponda. La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la
misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la
Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos.”

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

condiciones y de la
oferta

/OBSERVACIONES
Supervisor del contrato | A.  Adquirir  pleno
y/o interventor del | conocimiento del Contrato
contrato, segun caso objeto del contrato, .
del pliego de objeto_ . de
1 supervision

B. Comunicar la
designacion como
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

presente el contratista

D. Elaborar informes
parciales y actas de

/OBSERVACIONES
supervisor del
contrato respectivo
C. Revisar la
documentacién
requerida para el
inicio del contrato
D. Archivar copia del
contrato para su
seguimiento.
Supervisor del contrato | Coordinar el tramite
y/o interventor del | ante la instancia de la
> contrato, segun caso Contraloria de Bogota
' D.C., que requiera el
anticipo, si esta
pactado.
Supervisor del contrato | Suscribir acta de El supervisor debera
y/o interventor del | inicio, Si se requiere y solicitar a la Direccién
contrato, segun caso, y | verificar el TIC la activacion de
3 contratista cumplimiento de las | Acta de inicio. | credenciales de acceso
condiciones de inicio. | (PGAF-08-05) | a los sistemas de
informacién de la
Entidad (en los casos
que aplique).
Supervisor del contrato | A. Realizar
y/o interventor © del | evaluaciones
contrato, segun caso, | periédicas a la
contratista. ejecucion del contrato
B. Exigir al contratista
durante la ejecucién
del  contrato, el
cumplimiento
mediante  reuniones
4 de seguimiento. (Se | Informe  de
evaluan aspectos | Supervision
administrativos, PGAF-08-09.
técnicos, legales vy
econémicos del
contrato)
C. Resolver las
consultas que
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No.

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

documentos soporte
que se vayan
generando durante la
ejecucion de los
contratos, para que la
Subdireccion de
Contratacion los
incorpore en  la
carpeta  contractual
con el fin de mantener
actualizada la misma.
F. Realizar evaluacion
previa a la finalizacion
del contrato e indicar
al contratista  los
faltantes y
deficiencias, con el fin
de que sean
subsanados

G. Verificar las
cantidades, unidades,
calidades, marcas,
precios y descripcion
del bien o servicio. Si
se presentan
diferencias entre el
bien 0] servicio
solicitado y lo recibido,
devolver dejando
constancia de ello.

H. 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

ACTIVIDAD REGISTRO
seguimiento, segun el

caso.

E. Remitir los
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

de los términos alli
sefalados.

I. Para tramitar el
pago, el supervisor
y/o contratista debe
radicar dos  (2)
cuentas de cobro, una
(1) original en la
Subdireccion
Financiera y la otraen

copia en la
Subdireccion de
Contratacién que
tendran los siguientes
documentos:

1.- Original de

factura(s) o}
documento

equivalente, 2.-
Recibo a satisfaccion,
3.-Informe de

supervision, 4.- Copia
de las planillas de
pago de  salud,
pension y ARL del
periodo de pago
certificado, 5.- Demas
soportes necesarios
para el pago.

J. Una vez se realice
el pago la
Subdireccion

Financiera dentro de
los 8 dias habiles
siguientes enviara a la
Subdireccion de
Contratacion copia de
la orden de pago y

copia del
comprobante de
egreso de los

contratos para que
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
sean  debidamente
incorporadas en el
expediente
contractual con el fin
de mantener
actualizado el mismo.
Supervisor del | A. Solicitar por escrito Observacion:
contrato, y/o interventor | al ordenador del gasto
del contrato, segun |la suspensién del El supervisor debera
caso, contratista, | contrato  sefialando solicitar a la Direccién
ordenador del gasto. las causales de la TIC la
suspension, el tiempo activacién/inactivacion
exacto durante el cual | Acta de | de credenciales de
esta tendra lugar, asi | suspension acceso a los sistemas
mismo debera senalar | (PGAF-08-06) | de informacién de la
la fecha de reinicio. Entidad, en los casos
que aplique o cuando
-Suscribir el acta de se soliciten
5 suspension. suspensiones,
reinicios, terminaciones
0 incumplimientos.
B. Suscribir el acta de
reinicio, cuando se
den las condiciones
para el reinicio del | Acta de
contrato y cuando no | Reinicio
se haya establecido | (PGAF-08-07)
en el acta de
suspension la fecha
de reinicio.
A Requerir al
contratista por escrito
en caso de presentar
incumplimiento en
6 alguna condicién del

contrato, con copia a
la compafia de
seguros, en caso de
tener pdlizas
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Supervisor del | B. Responder
contrato, y/o interventor | comunicaciones
del contrato, segun | C. Dar la
caso, ordenador del | recomendacion sobre
gasto la terminacién o no del

contrato, Si la
comunicacién no
subsana el
incumplimiento, e
Informar al ordenador
del gasto.

D. Solicitar al
ordenador del gasto la
aplicacién de multas o
clausula: penal al
contratista,  acorde
con lo dispuesto en el
articulo 86 de la Ley
1474 de 2011.

A. Presentar  al
ordenador del gasto
durante la ejecucién
del contrato y antes
de la finalizacién del
mismo, Si las
circunstancias lo

7 ameritan, la

Supervisor y/o
interventor del contrato,
segun caso del

recomendacién  de
adicionar o prorrogar
el contrato, con las
justificaciones
debidamente
soportadas por los
estudios técnicos o
econoémicos.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

/OBSERVACIONES
contrato ordenador del | B-  Coordinar el
gasto tramite ante la
instancia
correspondiente, para
la elaboracion del
documento
contractual, si de
acuerdo con la
justificacion
presentada por el
interventor o]
supervisor se acepta
la modificacién.
A. Verificar el
cumplimiento de
todas las
especificaciones -y
requisitos  técnicos
pactados,
dependiendo de la
naturaleza del
contrato
Observacion:
Supervisor del -Firma del supervisor
8 contrato, y/o interventor | B. Elaborar informe del contrato.
del * contrato, segun | final, recibo a Informe final
caso y contratista. satisfaccion. recibo a’ - El supervisor debera
: . solicitar a la Direccién
satisfaccion. TIC la inactivacion de
credenciales de acceso
a los sistemas de
informacién de la
Entidad.
C. Coordinar el
tramite del pago final
ante las instancias
que se requiera
Elaborar, firmar vy
tramitar el acta de | Acta de
9 liquidacién final del | liquidacién
contrato, dejando | (PGAF-08-08)

constancia de las
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Supervisor del
contrato, y/o interventor
del contrato, segun
caso, ordenador del
gasto, representante
legal del contratista

reclamaciones que se
presenten y de los
asuntos que no se
hubiesen podido
superar, de comun
acuerdo entre las
partes del contrato. El
acta de liquidacion
debe ir firmada por el
supervisor y el
ordenador del gasto.

6. ANEXOS:
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ANEXO No.1 Reporte De Necesidades Para Adquisiciones De Bienes-Servicios-Obras

Cddigo formato: PGAF-08-01
Version: 10.0
REPORTE DE NECESIDADES PARA ADQUISICIONES DE BIENES-SERVICIOS-0BRAS CGdgo documentoPGAF-08
Version: 10.0
i Pégina 1 de X

CODIGO DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

JEFE DE LA DEPENDENCIA

UBICACION

FECHA DILIGENCIAMIENTO

MODALIDAD DE VR.ESTIHADO D FECHAESTIMADA IFECHA ESTIMADA DE| OBJETOA
5 4 5 RADICACION DE FECHA ESTIMADA i A A META DEL PLAN
CODIGORUERO WOUBRERUERD |  CODGORUBRO | NOVGRERUBRO | CONTRATACON | TPODECONTRATO | NCLUDONA | /i ™'y 1 DENCO | DURAGEON | TERMNACON | CODGO | CONTRATIR |, et e PROFECTODE |55 NETADELPROFECTO |- CONEPTODE
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL | PRESUPUESTAL | PRESUPUESTAL i i in l obj (Ajs ) " CONTRATO (Dias) CONTRATO UNSPSC (Cntidady P INVERSION DE INVERSION GASTO
(Solicitud de (dd-mm-ag) . (Justificacion) DESARROLLO
vigente) ok (ddmm-aa) (ddmm-aa) Descripeion)

Total Adquisicion de Bienes

(Total Adguisicion de

Servicios

Total Adquisicion de Obras

[Total Bienes - Servicios -

Obras

NOTA:* El valor arar doal o, al momento de realizarla contraacion

fos defas Naciones Urides (Colombia G

Efei

CODIGOUNSPSC: Cdgo Estincade Pricisy

FIRMA JEFE DE LA DEPENDENCIA
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ANEXO No. 2 Plan Anual de Adquisiciones

A

CONTRALORIA
DEBOGATA DE

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Codigo formato: PGAF-08-02
Version: 10.0

Cédigo documento; PGAF-21
Version:

Pégina 1 de 1

VIGENCIA XXXX
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE CONTRATACION

VALOR (5
CODIGO PRESUPUESTAL | NOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL

VALOR §)

ANTEPROYECTODE | PRESUPUESTADO POR LAS
PRESUPUESTO VIGENCIA DEPENDENCIAS
XXXX SOLICITANTES INCLUIDO IVA

DIFERENCIA (§)

TOTAL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Nota 1: EI 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

NOMBRE JEFE DE LA DEPENDENCIA

FIRMA JEFE DE LA DEPENDENCIA
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ANEXO No.3 Solicitud De Contratacion, Justificacion Y Especificaciones Técnicas

Cadigo formato: PGAF-08-03

(/-\ , Versién: 10.0
2 SOLICITUD DE CONTRATACION, JUSTIFICACION | Cédigo documento: PGAF-08

Y ESPECIFICACIONES TECNICAS Version: 10.0

CONTRALORIA Péglna 1de4d

MEMORANDO

PARA:
Nombre y Cargo del jefe o
Responsable del Area

DE:
Nombre y Cargo del Jefe o
Responsable del Area

ASUNTO:

1. JUSTIFICACION DEL BIEN Y/O SERVICIO A ADQUIRIR

Se debe describir las causas que determinan la utilidad o provecho que le reporta a la entidad el objeto del bien y/o
servicio a adquirir, las razones que la sustentan, la normatividad relacionada, los resultados esperados, los efectos
de no llevar acabo la adquisicion del bien y/o servicio, la meta que se pretende cumplir del Plan Estratégico
Institucional y si se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones.

2. REQUISITOS TECNICOS DEL BIEN Y/O SERVICIO A ADQUIRIR

Describir detalladamente todas las caracteristicas técnicas del bien y/o servicio a adquirir.
Adjuntar ficha técnica del bien o'servicio diligenciada segun formato anexo (Anexo No.1)

Si es una Obra: anexar el indice de precios unitarios.

Si la adquisicién es de un Servicio: personal requerido, experiencia, capacitacién, tiempos, lugar, cantidad.

2.1 DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO ADQUIRIR

OBJETO (indicar el objeto del contrato, de forma clara y precisa, debe comenzar con un verbo)

PLAZO Puede expresarse en dias, meses, una fecha exacta o hasta agotamiento de los recursos,
lo primero que ocurra Ej. Hasta el final de la vigencia actual o hasta el agotamiento de los
recursos; lo primero que ocurra

FORMA DE PAGO Definir si es por mensualidades o un pago final, o contra actas. Igualmente debe
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 de
Bogota D.C.
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2.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Se deben senalar las obligaciones y/o actividades contractuales que debe cumplir el contratista los productos,
bienes o informes que debe entregar a la entidad.

Para efectos de determinar las actividades se deben usar verbos rectores, tales como: realizar, ejecutar, analizar,
entregar, apoyar, suministrar, etc.

En todos los complementos de los contratos, aceptacion de la oferta y en los documentos que sean pertinentes
debera incorporarse la cldusula de confidencialidad desarrollada en el Anexo No.18 complemento minuta prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

2.3 FACTORES DE EVALUACION

Para las modalidades: Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, Licitaciones y Concurso de Méritos.

2.4 RELACION HISTORICA DE CONTRATOS DE LA ENTIDAD

Referenciar los contratos realizados en las Ultimas tres vigencias, teniendo como minimo los siguientes datos:
No. Proceso

No. Contrato

Objeto

Valor

2.5 RIESGOS ESPECIFICOS INHERENTES AL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

Diligenciar matriz de riesgos especificos del objeto a contratar (modelo anexo)

PROYECTO Y ELABORO REVISO
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:
Cédigo Rubro Presupuestal:

Descripcion Rubro Presupuestal:

Valor Estimado:

Gastos de Funcionamiento: Gastos de Inversion:

Proyecto de Inversion: Sl NO:
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Numero de la Meta: No.

Nombre de la Meta: No.

Tipo de Gasto:

Componente de Gasto:

Concepto de Gasto:

Reviso: Cargo:
Nombre:
Firma: Fecha:

ANEXO No. 1 FICHA TECNICA DEL BIEN O SERVICIO

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO
Ingrese en este campo la denominacion.comun del bien o servicio en texto claro

Ejemplo: Impresora

DENOMINACION TECNICA DEL BIEN O SERVICIO
Ingrese en este campo la denominacion técnica del bien o servicio usando la terminologia a que haya lugar

Ejemplo: Impresora laser.multifuncional

GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

Ingrese en este.campo el codigo que se encuentra en la columna “clase” y la descripcién correspondiente de la
columna ‘titulo en espafiol “del catalogo disponible en el Portal Unico de Contratacién bajo el nombre
“Codificacion de bienes y servicios”

Nota. Se sugiere utilizar esta codificacion hasta que el SECOP incluya formalmente en el sistema la codificacion
a utilizar, segun lo definido en el paragrafo 1 del articulo 20 del decreto 066 de 2008

Ejemplo: 43172500 Impresoras

Cadigo:

Titulo en espafiol:

UNIDAD DE MEDIDA
Ingrese en este campo el nombre de la unidad de medida que se va a usar para cuantificar el producto o servicio
a adaquirir, como: libra, caja, docenas.
Ejemplo: Unidad

DESCRIPCION GENERAL
Ingrese en este campo el texto de descripcion detallada de las caracteristicas técnicas del bien o servicio
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Ejemplo: Impresora laser multifuncional, con capacidad de copiado, e impresion de hasta 30 paginas por minuto
en negro y 24 paginas en color con calidad 4800x1200, Ethernet integrado y un alimentador de poder.

Nota. Debe diligenciarse una ficha por cada bien o servicio a ser adquirido.

Fichas técnicas de producto

¢En qué consiste el servicio?

La ficha técnica, es un documento en forma de sumario que contiene la descripcion de las caracteristicas técnicas
de un objeto, material, producto o bien de manera detallada. Los contenidos varian dependiendo del producto,
servicio o entidad descrita, pero en general contiene datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso
o elaboracién, propiedades distintivas, métodos de ensayo y especificaciones técnicas.

La ficha técnica se puede realizar a partir de lo establecido en la Norma Técnica Colombiana, reglamentos técnicos,
especificaciones de empresa o en otras normas aplicables al producto.

Este documento es un subproducto derivado de la normalizacion y se emplea para facilitar las compras de productos
o determinar los requisitos de las licitaciones.

¢A quiénes esta dirigida?

Este servicio ha sido solicitado en su mayoria por las organizaciones del sector publico, pero aplican a cualquier tipo
de entidad.

¢ Qué beneficios trae su implementacion?

« La ficha técnica informa y da una breve explicacion de las caracteristicas técnicas de un determinado producto,
aplicando el maximo detalle para entender claramente las cualidades de las cosas.

+ Esta herramienta permite hacer seguimiento de indicadores.

* El objetivo de la ficha técnica es dar respuesta oportuna y adecuada a los resultados de los estudios realizados a
dichos productos.

- La ficha técnica no es un documento que se estanque, este tiene como fortaleza el ser activo, es decir que permite
intercalar nuevas informaciones sin cambiar el rumbo del tema a tratar.

* Al analizar una ficha técnica damos lugar a tener confianza y seguridad en el manejo y consumo de productos,
materiales y otros, respetando sus politicas de calidad ya instituidas en los productos o el servicio establecido.

MATRIZ DE RIESGOS DEL OBJETO A CONTRATAR

[ IMPACTO DESPUES
ami

net
o/C
ont
role

DESCRIPCION
(Que puede
pasar y, sies
posible como
puede pasar)

Consecuenci
ade la
ocurrencia
del evento

§
Clase
Fuente
Etapa
Tipo

Probabilidad
Impacto
Valoracion
Categorfa

contrato

ser
imp
lem

Probabilidad
Impacto
Valoracion
Categoria
A quién se le asigna?
Afectala ejecucion del
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Anexo No. 4 Estudios Previos

— X Cadigo formato: PGAF-08-04
f - Versién: 10.0
ESTUDIOS PREVIOS Codigo  documento:  PGAF-08

CONTRALORIA VerSIén 100

Pagina 1 de 5
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 2.2.1.1.2.1.1., del Decreto 1082 de 2015, los estudios y documentos
previos son el soporte dentro del proceso contractual que adelantan las entidades publicas, por lo tanto, deben ser
realizados atendiendo la normatividad en cita.

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

De acuerdo a la informacién en el Numeral 2 del Anexo 3. Solicitud de contratacién deberan tener en cuenta entre
otros, los siguientes aspectos:

»  Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.
Nota: para los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion corresponde a la certificacion
de no existencia o insuficiencia en la planta de personal.

« . Opcién mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico y econémico.
Nota: No aplica a contratos prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

«  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.)

Nota: No aplica a contratos prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

« Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad o
inclusién de ésta a través del ajuste respectivo.

» Identificacion del rubro presupuestal.

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

2.- ANALISIS DE SECTOR ECONOMICO

Se realiza teniendo como base lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015.Debera contener
un analisis legal, comercial, financiero, organizacional, técnico y del riesgo de la contratacion, analisis historico si
se hace necesario.
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1.1. Aspectos Generales

1.2. Oferta

1.3. Demanda

Nota: No aplica para contratacion directa.

3.- ESTUDIO DE MERCADO

Se realiza tomando las lineas de investigacién que sobre el tema se encuentren disponibles (analisis histérico
interno, analisis histérico externo, cotizaciones etc.)

Nota: No aplica para la contratacién directa.

4.- OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS

4.10bjeto contractual
4.2. Clasificacion UNSPSC

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

CLASIFICACIO | SEGMENTO FAMILIA CLASE
N UNSPSC

4.3 Especificaciones Técnicas del objeto contractual

4.4. Autorizaciones, permisos requeridos para la ejecucion contractual

4.5 Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, cuando el contrato incluya disefio y construccion

4.6 Obligaciones

4.6.1 Obligaciones de la Contraloria de Bogota D.C.

4.6.2 Obligaciones del Contratista.

4.6.2.1. Obligaciones Generales

4.6.2.2. Obligaciones especificas

4.7. Plazo de Ejecucion.

4.8. Lugar de Ejecucion

4.9. Tipo de contrato

4.10. Supervisor o Interventor

Nota: Para los contratos de prestacién de servicios y apoyo a la gestion, las especificaciones técnicas son las
relativas a determinar el perfil y la experiencia.

Nota: Deben incluirse las obligaciones que el contratista debe cumplir relacionadas con la implementacion de las
politicas del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) y el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.-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 la Ley 1474 de 2011
y el Decreto 1082 de 2015, debe sefialarse la modalidad de contratacion teniendo en cuenta, el presupuesto y el tipo
de bien o servicio a contratar.
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6.- 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
calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

El valor del presupuesto oficial serd de (incluir valor) incluido IVA, de conformidad con el Analisis del Sector (ver
anexo).

Se debe indicar la forma de pago.

Nota: Para la contratacién de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion el valor sera el fijado teniendo
en cuenta la tabla de honorarios de la entidad.

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

Sefalar los factores técnicos y econémicos que deben ser considerados con el fin de determinar la propuesta mas
favorable de acuerdo con las modalidades de contrataciéon y teniendo en cuenta las diferentes alternativas
establecidas en la normatividad.
7.1 Requisitos habilitantes
7.1.1 Capacidad Juridica
7.1.2 Experiencia
7.1.3 Indicadores Financieros
-Capacidad Financiera
- Capacidad organizacional
- Capital de trabajo
- K Residual (para obra)
7.1.4 Otros requisitos habilitantes, como personal minimo exigido (si aplica).

7.2 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 1082 de 2015, dependiendo de la modalidad de contratacion.

7.2.1 Licitacion publica
Ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes.
Relacion costo beneficio.

7.2.2 Seleccion abreviada de menor cuantia
Ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes.
Relacion costo beneficio.

7.2.2.1 Seleccién abreviada mediante subasta inversa presencial.
Menor precio

7.2.3 Concurso de Méritos

Experiencia del proponente

Experiencia del equipo de trabajo

Formacién académica y publicaciones del equipo de trabajo.

7.2.4 Minima Cuantia
Menor precio.
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Para el efecto se debera diligenciar el siguiente cuadro, dependiendo de la modalidad de contratacion:

Nota: No aplica para contratacion directa.

Factores de escogencia Puntaje
Factor econdmico

Factor técnico

Apoyo a la industria nacional
Factor de empleo de personal
discapacitado

Nota: Tener en cuenta en las modalidades de contratacién 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.

7.3 Criterios de Desempate

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

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

Para la estimacion, tipificacién y asignaciéon de los riesgos previsibles para el proceso de contratacion, deben
seguirse los lineamientos establecidos en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la metodologia de
valoracion de riesgo, explicada en el CONPES 3714 de 2011.

9 GARANTIAS

Se debenexigir 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.

10.- 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 estd sometidos a acuerdo comercial de precios, indicar cual.

11.- DOCUMENTOS ANEXOS QUE COMPLEMENTEN LOS ESTUDIOS

Segun cada modalidad de seleccion o contrato a celebrar.




Cédigo formato: PGD-02-05
(l" X Version: 11.0
L]

PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Version: 10.0

CONTRALORIA Pégma 91 de 150

DE BOGOTA. D.C

Documento

Anexo (SI/NO/ N/A)

1.Solicitud de Contratacion (Anexo 3)
1.1 Condiciones o requisitos técnicos

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. Certificacién de Talento Humano. (para contratos de prestacién de servicios
profesionales)

3.2 Constancia de idoneidad y experiencia (formato)

4. Estudios del Sector
4.1. Estudio de mercado con sus soportes

5.Formato Soporte Andlisis de Riesgos

6. Disefos, planos, licencias, permisos y autorizaciones y demas documentos
técnicos segun el caso.

REVISION Y APROBACION TECNICA ELABORO

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: (Del Jefe de la Oficina que solicita el bieno | CARGO: (funcionario Profesional Grupo de la Direccién

servicio) Administrativa y Financiera encargado de elaborar estudios
previos)

FIRMA: FIRMA:

REVISION Y APROBACION FINANCIERA REVISION Y APROBACION JURIDICA

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: Subdirector Financiero CARGO: Subdirector de Contratacién

FIRMA: FIRMA:
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ANEXO No.5 Acta de Inicio

Cédigo formato: PGAF-08-05
(/—\ Version: 10.0
. ACTA DE INICIO ngsi%?]f’?gf}ome“m: PGAF-08
comaytd Pagina 1 de 1
CONTRATO No. :
OBJETO:
CONTRATISTA:
VALOR CONTRATO:
PLAZO:
FECHA DE INICIACION:
FECHA DE TERMINACION:
SUPERVISOR:
EnBogotd D.C.,alos__ ( )diasdelmesde__ de__ ,sereunieron , en su calidad de supervisor
designado para la ejecucion del contratoy _, en 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 y al expediente del contrato, alos () dias del mes de
_de_
SUPERVISOR CONTRATISTA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
Elaboré:
Revisé:

C.C. Supervisor
C.C. Subdireccion Financiera
C.C. Carpeta Contractual
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ANEXO No.6 Acta de Suspension

Cédigo formato: PGAF-08-06
(/\ Versién: 10.0
. : Codigo documento: PGAF-08
ACTA DE SUSPENSION Version: 10.0
cZ_L\)NII?..\ln‘JE‘\Ia\ Paglna 1 de 1
CONTRATO No. :
OBJETO:
CONTRATISTA:
PLAZO:
FECHA DE INICIACION DEL CONTRATO:
FECHA DE SUSPENSION:
FECHA DE REINICIO
SUPERVISOR:
EnBogota 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 del reinicio de contrato. TERCERO. -: Las
demas estipulaciones contractuales contindan sin modificacién alguna y son de obligatorio cumplimiento para las
partes.

Bogota D.C.,
ORDENADOR DEL GASTO CONTRATISTA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:

Elaboro:

Revis6:

C.C. Supervisor
C.C. Subdireccion Financiera
C.C. Carpeta Contractual
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ANEXO No.7 Acta de Reinicio

Cédigo formato: PGAF-08-07
(A Version: 10.0
. Codigo documento: PGAF-08
ACTA DE REINICIO Versidn: 10.0
cZ_L\)NI'IT..\lUE“Ia\ Paglna 1 de 1
CONTRATO No. :
OBJETO:
CONTRATISTA:
PLAZO:
FECHA DE REINICIO:
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 , en su calidad de contratista y teniendo en cuenta:
1. Que el pasado (dia __) de (mes ) (aho __), se suscribi6 el Acta Suspensién del Contrato de No.

__ . 2)Que, el (__), en calidad de supervisor del contrato, inform6 mediante memorando, sobre el reinicio del
contrato a partir del (dia __) de (mes ___ ), conforme lo acordado en el acta referida, por lo anterior, las partes

acuerdan lo siguiente: PRIMERO. Tener como fecha de reinicio del Contrato de No. ,eldia
(_)de 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 contintan sin. modificacion alguna y son de obligatorio cumplimiento para las partes. Para constancia
se firma a los

ORDENADOR DEL GASTO CONTRATISTA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
Elaboro:
Revis6:

C.C. Supervisor
C.C. Subdireccion Financiera
C.C. Carpeta Contractual
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ANEXO No.8 Acta de Liquidacion

N

CONTRALORIA

D BOGOTA. DG

ACTA DE LIQUIDACION

Cédigo formato: PGAF-08-08
Versién: 10.0

Codigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Péagina 1 de 2

DATOS GENERALES

NUMERO DE CONTRATO

CLASE DE CONTRATO

OBJETO

NOMBRE DEL CONTRATISTA

NIT.

REPRESENTANTE LEGAL

— C.C. No.

SUPERVISOR

FECHA DE
CONTRATO

FIRMA DEL

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

ADICION No.1

ADICION No.2

Numero Fecha

Valor

CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL

ADICION No.1

ADICION No.2

Numero Fecha

FECHA DE INICIACION

SUSPENSION DEL CONTRATO

FECHA DE REINICIO

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

CUMPLIMIENTO

CALIDAD DEL SERVICIO

PAGOS EFECTUADOS
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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 de acuerdo a lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y sus modificaciones, y segin
certificaciones expedidas por el supervisor del contrato, el contratista presentd 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 retencién alguna
al contratista.

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

4. 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

DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTRATISTA/REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:

Elaboro: Nombre / Supervisor del Contrato
Revis6: Nombre /Subdirector (a) de Contratacion
c.C. Carpeta contractual

c.C. Subdireccion Financiera
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ANEXO No.9 Informe de Supervision

‘ ° INFORME DE SUPERVISION

Cadigo formato: PGAF-08-09
Versién: 10.0

Codigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

cZ_L\)NII?..\lOE‘\IA Péglna 1 de 2
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 entre él y el

2. DATOS BASICOS DEL CONTRATO

1. Contrato No.

2. Contratista

3. Objeto

PERIODO DE INFORME

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

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:

Pago

No. Orden de | Fecha Valor $ Concepto
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5. DOCUMENTOS SOPORTE

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

Subdireccién de Contratacion.

Para constancia se firma el presente informe en Bogota D.C., alos __diasdelmesde_ del_  (afo).
SUPERVISOR
NOMBRE:
CARGO:

FIRMA:
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ANEXO No. 10. Recibo a Satisfaccion

N

CONTRALORIA

D BOGOTA. DL

RECIBO A SATISFACCION

Cédigo formato: PGAF-08-10
Versién: 10.0

Codigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 1 de X

1.

DATOS DEL CONTRATO

NOMBRE DEL CONTRATISTA

IDENTIFICACION

No. DEL CONTRATO

FECHA
OBJETO
VALOR $
Fecha de inicio:
Suspension:
PLAZO
Reinicio:

Fecha de terminacion:

PRORROGA Y ADICION

Valor: NO APLICA

Fecha de iniciacion: NO APLICA
Suspension: NO APLICA

Reinicio: NO APLICA

Fecha de Terminacion: NO APLICA

2. CONTROL DOCUMENTACION
FACTURA O CUENTA DE COBRO REQUIERE
ENTRADA A
NUMERO |FECHA VALOR PERIODO ALMACEN
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3. ESTADO ECONOMICO DEL CONTRATO

VALOR INICIAL

(+) ADICIONES

= VALOR TOTAL

(- TOTAL DE PAGOS ANTES DE ESTA
FACTURA

(-) VALOR A PAGAR CON ESTA CUENTA

= SALDO (Después de este pago)

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

Certifico que se recibe a satisfaccion los bienes y/o servicios prestados, conforme lo establecido en las obligaciones
pactadas en el contrato No... de... correspondiente al periodo---al ---de.... Para el respectivo pago se anexan los
siguientes documentos:

1. Original de factura(s) o documento equivalente (x folio)

2. Recibo a satisfaccion (x folio)

3. Informe de supervision (x folio)

4. Copia de la planilla de pago de salud, pension y ARL (x folio)

Dado en Bogota D.C. a los xxx.(x) dias del mes de xx (mes) del xx (afo).

SUPERVISOR

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:
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ANEXO No. 11 Constancia de Idoneidad y Experiencia

N

CONTRALORIA

D BOGOTA. DL

CONSTANCIA DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA

Cadigo formato: PGAF-08-11
Versién: 10.0

Codigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 1 de 1

FECHA DE LA
VERIFICACION

MODALIDAD DE LA
CONTRATACION

NOMBRE DEL
PROPONENTE

IDENTIFICACION

OBJETO DEL CONTRATO

VERIFICACION.DE
CONDICIONES Y
REQUISITOS

CERTIFICACION

Director Administrativo

Revis6: Subdirector Contratacién
Elaboré: Profesional Subdireccion de Contratacion
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ANEXO No. 12 listas de Chequeo Segun la Modalidad Contractual

N

Cadigo formato: PGAF-08-12

Version: 10.0

HOJA DE RUTA
LICITACION PUBLICA

Cadigo documento: PGAF-08

Version: 10.0

CONTRALORIA
D BOGOTA. DL

Pagina 1 de 2

CONTRATISTA

IDENTIFICACION

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

b

DOCUMENTOS

INCLUIDO

Si

NO

OBSERVACIONES

Solicitud de la Necesidad

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan

Oficio remisorio a Contratos

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones

Acta de Junta de Compras vy Licitaciones

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Pliego de Condiciones

Resolucion de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliego de Condiciones y Aclaracion,
Tipificacion, Asignacion de Riesgos Previsibles (PGAF-08-19).

Observaciones Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Acta de cierre y apertura de propuestas y presentacion de ofertas (PGAF-08-
20).
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Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacién - Preliminar

Constancia de Publicacion SECOP

Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacion -
Preliminar

Respuestas Observaciones Evaluacién Preliminar

Informe de Evaluacion Final (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones

Acta de Audiencia de Adjudicacién

Acta de Junta de Compras y Licitaciones

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Propuesta Ganadora

REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
m ETAPA CONTRACTUAL
DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES
Si NO
Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Pdlizas
Notificacién Supervisor
Acta de Inicio
Constancia de Ingreso de Bienes al Aimacén (En caso de requerirse)
Informes de Ejecucion
Constancias de Pagos
Acta Liquidacién contrato
Constancia de Publicacion SECOP
REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA

FECHA




N
. PROCEDIMIENTO PARA LA

GESTION CONTRACTUAL

CONTRALORIA
DE BOGOTA, DG

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 104 de 150

Cddigo formato: PGAF-08-12
7 N HOJA DE RUTA Version: 10.0
. FRT]
. Cdédigo documento: PGAF-08
CONCURSO DE MERITOS Versién: 10.0
L Pagina 1 de 2
CONTRATISTA

IDENTIFICACION

ETAPA PRE-CONTRACT

N

DOCUMENTOS

INCLUIDO

OBSERVACIONES
SI NO

Solicitud de la Necesidad

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan

Oficio remisorio a Contratos

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Junta de Compras y Licitaciones o Acta de Comité Asesor Evaluador
(PGAF-08-21) (En caso de requerirse)

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Manifestaciones de Interés para Cierre a MIPYMES (En caso de aplicacion)

Pliego de Condiciones

Resolucion de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Acta de cierre y apertura de propuestas y presentacion de ofertas (PGAF-08-20).

Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Informe verificacion Requisitos Habilitantes Final (En caso de requerirse)
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Constancia de Publicacion SECOP

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Audiencia de Apertura de Sobre Econémico

Acta de Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Propuesta Ganadora

REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
ETAPACONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS OBSERVACIONES
Si NO
Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Pdlizas
Notificacion Supervisor
Acta de Inicio
Informes de Ejecucion
Constancias de Pagos
Acta Liquidacion contrato
Constancia de Publicacion SECOP
REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
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A\

HOJA DE RUTA
MINIMA CUANTIA
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CONTRATISTA

IDENTIFICACION

OBJETO

ETAPA PRE-cﬁACT»

DOCUMENTOS

INCLUIDO

SI

NO

OBSERVACIONES

Solicitud de la Necesidad

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan

Oficio remisorio a Contratos

PROFESIONAL ESTUDIOS PREVIOS

CARGO

FIRMA

FECHA

Aviso de Invitacion Publica

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones

Respuestas Observaciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Acta de cierre y apertura de propuestas y presentacion de ofertas (PGAF-
08-20).

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Evaluacion

Constancia de Publicacion SECOP

Aceptacion de Oferta

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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ETAPA CONTRACTUAL

DOCUMENTOS

INCLUIDO

Si NO

OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Péliza de Garantia Unica de Cumplimiento

Notificacion Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Aimacén (En caso de
requerirse)

Informes de Ejecucion

Constancias de Pagos

Acta Liquidacion contrato

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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CONTRATISTA

No. DE PROCESO

No. DE CONTRATO

ETAPA PRE-CON}CTUAL \

DOCUMENTOS

INCLUIDO
Sl | NO

OBSERVACIONES

Solicitud de la Necesidad

Solicitud Certificacion de no existencia de personal (Talento Humano)

Certificacion de no existencia de personal (Talento Humano)

Solicitud Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado

Oficio Remisorio a Sub. Contratacion

NOMBRE PROFESIONAL ESTUDIOS PREVIOS

CARGO:

FIRMA

FECHA:

Propuesta Firmada (Contratista)

Hoja de Vida - Firmada

Académicos

Soportes Hoja de Vida

Experiencia Laboral

Copia Cédula de Ciudadania

Fotocopia Libreta Militar (para hombres menores de cincuenta (50) afios)

Tarjeta Profesional (para Ingenieros anexar también certificacion del COPNIA)

Certificado de Antecedentes Judiciales POLICIA

Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas POLICIA

Certificado de Antecedentes PROCURADURIA

Certificado Boletin Responsables Fiscales CONTRALORIA

Certificado de Antecedentes Disciplinarios Personeria de Bogota D.C.

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT
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Afiliacion y Pago del Sistema de Seguridad Social en Salud

Afiliacion y Pago del Sistema de Seguridad Social en Pension

Examen Ocupacional de Ingreso

Copia de Certificacion Bancaria

Hoja de vida Funcién Publica SIDEAP ACTUALIZADA

Bogota D.C.

Constancia de Publicaciéon de Hoja de Vida en la Pagina Web de la Contraloria de

Certificado de Idoneidad y Experiencia

ETAPA CONTMAL

b\

Minuta del Contrato

Manifestacion de interés afiliacion ARL

Afiliacion ARL

Constancia Publicacién en SECOP

Solicitud de certificado de registro presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Poliza de Garantia Unica de Cumplimiento

Notificacién al Supervisor

Acta de Inicio

Constancia publicacion en SECOP

NOMBRE PROFESIONAL SUB. C

ONTRATACION

CARGO

FIRMA

FECHA

" ETAPAPOSCONTRACTUAL

Constancia de ingreso de Bienes al Almacén (en caso de requerirse)

Informes. de actividades (contratista)

Informes de Supervision

Constancia de Pagos

Acta de liquidacion del contrato (cuando aplique)

Constancia de Publicacion SECOP

NOMBRE PROFESIONAL SUB. C

ONTRATACION

CARGO

FIRMA

FECHA
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) ~ HOJA DE RUTA ] Codigo documento: PGAF-08-
CONTRATACION DIRECTA-PERSONA JURIDICA | Version: 10.0
CONTRAORA Pagina 1 de 2
CONTRATISTA
IDENTIFICACION
OBJETO

ETAPA PRE-CON#TUAL

b, N

DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES
Si NO
Solicitud de Contratacion
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan
Oficio remisorio a la Subdireccion de Contratacion
NOMBRE PROF EST. PREVIOS CARGO
FIRMA FECHA

Invitacion a Contratar

Propuesta Firmada (Contratista)

Certificado Camara de Comercio (fecha de expedicion no menor a 30 dias)

Copia Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

Fotocopia Libreta Militar R.L (para hombres menores de cincuenta (50)
afnos)

Certificado de Antecedentes Judiciales POLICIA

Certificado de Antecedentes PROCURADURIA

Certificado Boletin Responsables Fiscales CONTRALORIA

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT

Certificado de Aportes Parafiscales

Certificacion Bancaria

Documentos que lo acrediten legalmente como distribuidor exclusivo o
titular de los derechos de propiedad intelectual o derechos de autor

Certificados de Experiencia

Documentos Financieros (En caso de requerirse)

Acto Administrativo de Justificacion
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Solicitud elaboracién del contrato

Minuta del Contrato

Constancia de Publicacion SECOP

NOMBRE PROF
CONTRATACION

CARGO

FIRMA

FECHA

ETAPACONTRACTUAL

DOCUMENTOS Tpino OBSERVACIONES
Si NO
Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Péliza de Garantia Unica de Cumplimiento
Notificacién Supervisor
Acta de Inicio
Constancia de Ingreso de Bienes al AlImacén (En caso de requerirse)
Informes de Ejecucién
Constancias de Pagos
Acta Liquidacion contrato
Constancia de Publicacion SECOP
REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
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SELECCION ABREVIADA-MENOR CUANTIA Versién: 10.0
S Pagina 1. de 2
CONTRATISTA
IDENTIFICACION
OBJETO
ETAPA PRE-CONTR“I’ UAL \
INCLUIDO
DOCUMENTOS OBSERVACIONES
Si NO
Solicitud de Contratacion
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan
Oficio remisorio a Contratos
NOMBRE PROF EST. PREVIOS CARGO
FIRMA FECHA

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Manifestaciones de Interés para Cierre a MIPYMES (En caso de aplicacion)

Pliego de Condiciones

Resolucion de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Manifestaciones de Interés para participar en el proceso

Observaciones Pliego de Condiciones

Acta de Sorteo Manifestaciones de Interés PGAF-08-25 (En caso de requerirse)

Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Acta de cierre y apertura de propuestas y presentacion de ofertas (PGAF-08-20).

Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)
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Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacién - Preliminar

Constancia de Publicacion SECOP

Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacion -
Preliminar

Respuestas Observaciones Evaluacién Preliminar

Informe de Evaluacién Final (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Propuesta Ganadora

NOMBRE PROF. CONTRATACION

CARGO

FIRMA

FECHA

ETAPA CONTRACTUAL

DOCUMENTOS

INCLUIDO
OBSERVACIONES

SI NO

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Pdlizas

Notificacion Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al AlImacén (En caso de requerirse)

Informes de Ejecucion

Constancias de Pagos

Acta Liquidacion contrato

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA FECHA
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CONTRATISTA
IDENTIFICACION
OBJETO
ETAPA PRE-CONTRACTUAL A
DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES
Sl NO

Solicitud de la Necesidad
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan
Oficio remisorio a Contratos
NOMBRE PROFESIONAL ESTUDIOS PREVIOS CARGO
FIRMA FECHA

Citacién a Junta. de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Junta de Compras y Licitaciones o Acta de Comité Asesor Evaluador
(PGAF-08-21) (En caso de requerirse)

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Manifestaciones de Interés para Cierre a MIPYMES (En caso de aplicacion)

Pliego de Condiciones

Resolucién de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP
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Acta de cierre y apertura de propuestas y presentacion de ofertas (PGAF-08-20).

Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Informe verificacion Requisitos Habilitantes — Preliminar

Constancia de Publicacion SECOP

Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes - Preliminar

Respuestas Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes - Preliminar

Informe verificacion Requisitos Habilitantes Final (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Citacion a los Oferentes Habilitados

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Audiencia de Subasta

Acta de Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Propuesta Ganadora

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA

DOCUMENTOS

INCLUIDO
OBSERVACIONES

SI NO

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Pdlizas

Notificacion Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Almacén (En caso de requerirse)

Informes de Ejecucién

Constancias de Pagos

Acta Liquidacién contrato

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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CONTRATISTA

IDENTIFICACION

ETAPAPRE-CONTRACTUAL

DOCUMENTOS

INCLUIDO

Si

NO

OBSERVACIONES

Solicitud de la Necesidad

Analisis de la demanda-Histérico de la Entidad

Acuerdo Marco de Precios Vigente

Formato resumen de cotizacion

Formato del evento o solicitud de cotizacién

Relacién de proveedores

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Formato de lances de proveedores

RUT del proveedor seleccionado

Orden de compra

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA

TW ETAPA CONTRACTUAL

DOCUMENTOS

INCLUIDO

SI

NO

OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Pdliza (No aplica)

Notificacién Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Aimacén (En caso de requerirse)

Informes de supervision

Constancias de Pagos

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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CONTRATISTA

IDENTIFICACION

ETAPA PRE-CONTRAA(,“AL\

INCLUIDO
S| NO

DOCUMENTOS

OBSERVACIONES

Solicitud de la necesidad

Formato del evento de cotizacion

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Orden de compra

REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
M " ETAPA CONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS S o OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Poliza (No aplica)

Notificacion Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Aimacén (En caso de
requerirse)

Informes de supervision

Constancias de Pagos

REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA FECHA
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ANEXO No. 13 Consolidado Plan Anual de Adquisiciones
-
CONSOLIDADO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - VIGENCIA Codigd fomalo: PGAF-08-13
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE CONTRATACION \Version: 100
(Codigd documento: PGAF-08
FECHADE CORTE:DEL__ AL Versign: 10.0
RESPONSABLE DEL Contatacion Pagina 1 de X
L0l VR ESTIMADO WIT?’:"F FECHA fz:) Olll‘::luﬂlm
TIPODE —— 'ESTIMADA DE 0 WETADEL DL METADEL
L DEFENENCA meﬂl ﬂl:’:la::"l Flﬂmll FNNM”:I':M 'h(:qu Wm m"‘ w:l'ﬂ‘:?[ﬁm l;(‘ (:SL‘T"%:‘?:I #‘m N(m CONTRATO IE mm E;m ETi0
Vigente) Conttcin) (dd-mm-aaa) (dd-mm-aaza) VCBIH_
TOTALES [ 0
% DE EJECUCION PAA
VIGENCIA.___

Nota 1: EI Plan Anual de Adquisiciones noincluye los rubros de: "Sentencias Judiciales" ni "Otras Sentencias”

Nota 2: El valor presupuestado podrd variar de acuerdo a los precios del mercado, al momento de realizar la contratacion.

Nota 3: Elvalor.del Plan Anual de Adquisiciones ser susceptible de modificacion, en la medida que surjan nuevas necesidades que no se tenfan previstas para la vigencia.
Nota 4: Ef valor esfimado de Ia contratacién pocra variar de acuerdo a los precios del mercado, al momento de realizar la contratacion.

CODIGO UNSPSC: Cddlgo Estandar de Productos y Senviios de fas Naciones Unidas (Colombia Compra Efciente)
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SEGUIMIENTO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES VIGENCIA

Cddigo formato: PGAF-08-14

Version: 10.0

Cddigo documento: PGAF-08

Version: 10.0

Pégina 1de X

FECHADECORTE: Del o

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirector de Contratacion

cODIGO
PRESUPUESTAL

NOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL

n (En pesos
(1}
3

IVA (Ajustar con IPC)
VIGENCIA

(En pesos

L)}

VALOR
CONTRATADO - PAA VIGENCIA

(En pesos §)

2

4

5

Nota 1: El Plan Anual de Adguisiciones no incluye los rubros de: "Sentencias Judiciales" ni "Otras Sentencias"

Nota 2: No incluye Avances, gastos por Caja Menor. pagos por Resolucion ni senicios publicos.

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 vigencia.
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CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL NUMERO

CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C., Y

Entre los suscritos a saber, por una parte, (nombre del representante de la entidad)
identificado con cédula de ciudadania No. , expedida en , en su calidad de CONTRALOR DE
BOGOTA D. C, elegido por el Honorable Concejo de Bogota en sesion plenaria ordinaria del dia Y,
posesionado mediante Acta N° en ejercicio de las facultades que le concede la Constitucién Politica de
Colombia, el Decreto Ley 1421 de 1993, Ley 42 de 1993, y los Acuerdos Distritales Nos. 658 de 2016 y 664 de 2017,
quien para efectos del presente documento se denominara CONTRALORIA DE BOGOTA D. C, con NIT. 800.

245.133-5, y por la otra (nombre del representante de la entidad) , mayor de edad,
domiciliado en Bogota D. C., identificado.con la cédula de ciudadania N° expedida en ,
quien fue nombrado como , mediante Resolucion del de de

, posesionado segun el Acta , Y que se encuentra facultado para la
suscripcion del presente documento de conformidad a la Resolucion del de , quien
en adelante para los efectos del presente convenio se denominara , (nombre de la entidad)__ de una parte
y por la otra ., identificado con la cédula de ciudadania ndmero de Bogota.,

copia de lo cual se adjunta , debidamente facultados y no encontrandonos incursos en causal de inhabilidad e
incompatibilidad alguna, acordamos celebrar el presente Convenio de Cooperacién Interinstitucional previas las
siguientes consideraciones: 1) Que la Constitucién Politica asigna a las Contralorias la funcion publica de vigilancia
y control de la gestion fiscal de la administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes de
la Nacién. Establece la responsabilidad fiscal que de ella se derive, recauda su monto e imponer las sanciones
pecuniarias que sean del caso. 2) Que la Constitucion Politica, en su articulo 113, contempla que todos los 6rganos
del Estado, entre los cuales se encuentran los auténomos e independientes como las contralorias, deben colaborar
arménicamente para la realizacion de los fines del Estado. 3) Que segun lo establecido por los Acuerdos Distritales
Nos. 658 de 2016 y 664 de 2017 del Concejo de Bogota, D.C., es misién de la CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.,

articulo 2, “(...) vigila la gestion fiscal de la Administracién Dlstrltal y de los particulares que manejan fondos o blenes
publicos, en aras del mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital”; igualmente en su
articulo 5., numerales “(...) 5. Promover la participaciéon ciudadana y el control social en los procesos de control y
vigilancia fiscal. 6. Ejercer la vigilancia de la gestion fiscal del Sector Publico Distrital y los particulares, segin lo
dispuesto en los articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998, que manejen bienes o fondos del Distrito Capital a través,
entre otros, de un control financiero, de gestién y de resultados, fundado en la eficiencia, la economia, la equidad y
la valoracion de los costos ambientales conforme a los sistemas de control, procedimientos y principios que
establezcan la ley, la Contraloria General de la Republica y el Contralor Distrital mediante resolucién.” 7. Proponer
y definir estrategias para la celebracion y seguimiento de convenios de cooperacién interinstitucional, nacionales e
internacionales que conlleven al mejoramiento de la gestién.”4) Que teniendo en cuenta las anteriores
consideraciones, las partes proceden a suscribir y legalizar el presente convenio de cooperacién con fundamento en
el Decreto Ley 1421 de 1993, Ley 42 de 1993, y los Acuerdos Distritales Nos. 658 de 2016 y 664 de 2017. Teniendo
en cuenta las anteriores consideraciones, las partes acuerdan lo siguiente: CLAUSULA PRIMERA: OBJETO. - El

objeto del presente convenio es aunar esfuerzos para
......................................................................................... ..... CLAUSULA SEGUNDA: EJECUCION: Para
la ejecucion del presente Convenio sera necesario............. CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES. - A) LA
ENTIDAD 1) DT —— ) PP 3)

de Cooperacién no genera gasto alguno, ni causa remuneracién o valor alguno a favor o a cargo de los intervinientes.
No se requiere de disponibilidad presupuestal de ninguna de las entidades para su perfeccionamiento y desarrollo.
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CLAUSULA QUINTA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. - LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C.,
garantiza que utilizara la informaciéon suministrada por LA ENTIDAD exclusivamente para el cumplimiento de sus
obligaciones legales y que no entregara la informacion a terceros. En consecuencia, se obliga a establecer un
protocolo de seguridad que garantice la confidencialidad de la informacié6n. PARAGRAFO:

podra verificar dicho protocolo en cualquier momento que lo considere necesario. CLAUSULA SEXTA:
TERMINO DE DURACION. - La duracién del presente convenio sera de __ ( ) afos, contados a partir de su
perfeccionamiento. PARAGRAFO: El presente convenio podra prorrogarse, si las partes de comin acuerdo asi lo
manifiestan por escrito, por lo menos treinta (30) dias calendario, antes de la fecha de su vencimiento, para proceder
a suscribir el documento de prérroga. CLAUSULA SEPTIMA: TERMINACION Y LIQUIDACION. - El presente
convenio podra darse por terminado en cualquiera de los siguientes eventos: a). Por extincion del plazo pactado
para la ejecucion. b). A solicitud de una de las partes, avisando por lo menos con dos (2) meses de anticipacion a la
fecha de terminacion del presente convenio. c). En circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobadas. d). Por mutuo acuerdo. e). Por incumplimiento de las obligaciones del Convenio por alguna de las
partes. CLAUSULA OCTAVA: CESION. - |as partes no podran ceder.en todo o en parte el presente Convenio, sin
la previa y escrita autorizacion de la otra. CLAUSULA NOVENA. - El presente Convenio sera publicado en SECOP.
CLAUSULA DECIMA: ADECUACION A LA LEY VIGENTE. - En el caso de que el Gobierno Nacional o la autoridad
competente expidan normas que modifiquen o adicionen la normatividad vigente, las partes se comprometen a
efectuar las gestiones necesarias para la adecuacion del presente convenio. CLAUSULA DECIMA PRIMERA:
DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE DE ESTE CONVENIO. - Forman parte integral del presente Convenio, copia
de la representacion legal y /o Acta de Posesion de las partes Intervinientes. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:
RESERVA. - Las partes se comprometen-a guardar la debida reserva, no divulgar a terceros la informacion y
documentacion a que se tenga acceso durante el desarrollo de las actividades en virtud del presente Convenio.
CLAUSULA DECIMA TERCERA. - EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: Este Convenio no implica relacion
laboral alguna entre las partes. Igualmente, cada una de las partes queda exonerada de toda responsabilidad civil,
administrativa, disciplinaria, fiscal o penal por los contratos que realice la otra parte, con ocasion de la ejecucion de
este Convenio, con terceras personas juridicas o naturales. CLAUSULA DECIMA CUARTA. - SOLUCION DE
CONTROVERSIAS: Las partes convienen la resolucion amistosa y consensuada de cualquier duda o controversia
que pudiera suscitarse durante la ejecucion del presente convenio y en caso contrario daran por terminado el mismo.
CLAUSULA DECIMA QUINTA: DOMICILIO. - Las partes declaran que, para todos los efectos judiciales y
extrajudiciales aceptan la ciudad de Bogota D. C., como domicilio principal. Las comunicaciones para efectos legales
y fiscales se enviaran a las siguientes direcciones: Contraloria de Bogota D.C., en la Carrera 32 ANo. 26 A - 10y
para (nombre de la entidad) en la . CLAUSULA DECIMA SEXTA- MANIFESTACION: Las
partes manifiestan libremente que han procedldo a la lectura total y cuidadosa del presente documento por lo que
en consecuencia se obligan a todo lo aqm establecido y manifestado. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.
PERFECCIONAMIENTO: El presente convenio de cooperacién se considera perfeccionado con la suscripcion deI
mismo por las partes intervinientes. Para constancia se suscribe en la ciudad de Bogota D.C., por quienes han
intervenido a los

FIRMA FIRMA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. ENTIDAD

Elabord: XXXXXXXXXXXX
Revision Técnica: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX
Revision Juridica: XXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XXX

Nota 1: El modelo de convenio que se suscriba, no debe llevar el encabezado del procedimiento (sélo el titulo del
mismo como encabezado) y se puede si las partes asi lo deciden, colocar los logos de cada institucion.

Nota 2: Este modelo contiene los elementos bésicos y son susceptibles de modificaciones en sus apartes, de
acuerdo con cada caso.

Nota 3: La normatividad que se incorpora en el presente documento es susceptible de ajustes, teniendo en cuenta
las normas que aplican en cada caso particular.
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ANEXO No. 16 Plan Anual de Adquisiciones
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Aprobacion Revision Técnica
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:

Cargo: Director Administrativo

Cargo: Director Técnico

Dependencia: Dependencia:

Fecha de publicacion del documento

XXXX
Contralor de Bogota, D.C.

XXXX
Director Administrativo

XXX
Subdirector de Contratacién

XXX
Director Técnico de Planeacion

PRESENTACION

Breve introduccion al Plan Anual de Adquisiciones

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES VIGENCIA xxxx

CONTROL DE CAMBIOS

No. del Acto Administrativo que lo

Version adopta y Fecha

Descripcion de la modificacion
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DE BOGOTA. D.C

ANEXO No. 17 Lineamientos en Seguridad y Salud en el Trabajo para la Seleccion y
Supervision de Contratistas

e\ Cédigo formato: PGAF-08-17
‘ - LINEAMIENTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN Vegglon: 10.0

EL TRABAJO PARA LA SELECCION Y ng;%%.d%“omemo: PGAF-08
SUPERVISION DE CONTRATISTAS - 10.

CONTRALORIA Péagina: 1 de 8

DE BOGOTA, D

1. OBJETIVO

Determinar los criterios para seleccionar a los contratistas en funcion de su capacidad para suministrar bienes y/o
servicios de acuerdo con los parametros definidos por la Contraloria de Bogota, D.C., estableciendo los requisitos
minimos en Seguridad y Salud en el Trabajo que de manera precontractual y contractual deben cumplir los
contratistas.

2. ALCANCE

Este documento aplica para toda persona natural o juridica que asume contractualmente ante la Contraloria de
Bogota D.C., con medios humanos y/o materiales, propios y/o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte
de las actividades con sujecion al objeto de un contrato.

El tipo y alcance del control aplicado a los contratistas, se determina con base en los productos y/o servicios
adquiridos considerados de impacto para la ejecucion de actividades que pueden afectar de manera importante la
seguridad y salud de los funcionarios de la entidad o de los trabajadores de los mismos contratistas o subcontratistas.

3. DEFINICIONES

3.1. ACTIVIDADES NO RUTINARIAS: Son aquellas que se desarrollan en forma ocasional. Actividad que no se ha
planificado ni estandarizado, dentro de un proceso de la organizacién o actividad que la organizacion determine
como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

3.2. ACTIVIDADES RUTINARIAS: Se entiende por actividades rutinarias aquellas que se realizan de manera
frecuente y con periodicidad determinada (diaria, semanal o quincenal).

3.3. AST: Andlisis de seguridad en el trabajo. De acuerdo a la Administracién de Seguridad y Salud Ocupacional
(OSHA, por sus siglas en inglés) es “el estudio y documentacion minuciosa de cada paso de un trabajo, identificando
peligros existentes o potenciales (de seguridad y salud) del trabajo y la determinacion de la mejor manera de realizar
el trabajo para reducir o eliminar estos peligros.

3.4. CONTRATISTA: Persona natural o juridica con vinculo juridico con las entidades estatales, que permite lograr
el eficaz desarrollo de la accion del Estado dentro de una técnica juridica de colaboracién, cuyo propésito es la
satisfaccion del interés general.

3.5. SELECCION CONTRATISTAS: Proceso mediante el cual se logra la eleccién de los contratistas, que tengan
las mayores competencias para satisfacer adecuadamente las necesidades de la entidad.

3.6. EPP: Elementos de Proteccién Personal. Cualquier equipo o conjunto de equipos destinado a ser llevado o
sujetado por el trabajador para que le de garantia de proteccion de uno o varios riesgos, que puedan amenazar su
seguridad o su salud en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.
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3.7. FICHA TECNICA: Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcién de las caracteristicas y
datos mas relevantes de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada.

3.8. HOJA DE DATOS DE SEGURIDAD (MSDS): Documento que contiene informacion sobre uno o varios
compuestos quimicos que conforman un material en uso o desarrollo; la informacién abarca el modo seguro en que
se debe utilizar, el almacenaje, el manejo de recipientes, los procedimientos de emergencia e informacién sobre los
efectos potenciales a la salud que podria tener como material peligroso.

3.9. PRODUCTO: Corresponde a la clasificacion genérica para compras generales de bienes tangibles (insumos,
suministros, herramientas, productos terminados, etc.).

4, CLASIFICACION DE CONTRATISTAS

Con el fin de definir los requisitos en Seguridad, Salud en el Trabajo que deberan cumplir los contratistas, tanto de
manera precontractual como durante el desarrollo de sus actividades estos se han clasificado segun la duracién del
contrato y el nivel de riesgo de las actividades que van adesarrollar.

El cumplimiento de los requisitos definidos no reemplaza la obligacién que tiene el contratista de cumplir con los
requisitos legales que, en materia de Seguridad, Salud en el Trabajo, Ambiente y Cédigo Laboral le corresponde
cumplir.

4.1. POR DURACION DEL CONTRATO
Contratistas permanentes: Son aquellos que realizan una actividad de manera constante en la prestacién de

servicios de apoyo a las actividades propias de la organizacion. Algunas de estas actividades son: transporte de
personal, servicios generales (aseo y cafeteria), empresas de seguridad fisica.

Contratistas temporales: Aquellos que realizan una actividad cuya duracién es mayor a una semana, pero menor a
tres (3) meses. En esta clasificacion estan los proveedores especializados de servicios de mantenimiento locativo.

Contratistas puntuales: Aquellos que vienen a una actividad especifica y de poca duracién menor o igual a una
semana. Se incluyen en esta clasificacion contratistas especializados de servicios de mantenimiento peridédico de
tanques de agua, recoleccion de residuos peligrosos.

4.2. POR SU NIVEL DE RIESGO

42.1. Contratistas de Alto Riesgo: Aquellos de desarrollan actividades relacionadas con tareas criticas que
pueden afectar de manera importante la seguridad y salud de los contratistas o de los funcionarios de la
Entidad.

Contratos de obra

Mantenimiento locativo

Trabajo en alturas

Trabajo en espacios confinados

Trabajos eléctricos

Trabajos en caliente (soldadura, oxicorte, pulidora)

Trabajos que involucren manipulacion de sustancias quimicas peligrosas o toxicas.
Manejo de gases explosivos o téxicos.

Mantenimiento a instalaciones eléctricas.

Servicios de vigilancia y seguridad privada

4.2.2. Contratistas de Riesgo Medio: Actividades “NO” relacionadas con las tareas criticas definidas en el item
anterior pero que involucran el manejo de equipos y herramientas energizados o con la capacidad de
generar accidentes de trabajo o afectar la seguridad y salud de los contratistas o de los funcionarios de la
Entidad.
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Actividades de mantenimiento de equipos.

Transporte y conduccion de vehiculos

Fumigacion

Servicios de aseo y cafeteria

Servicios de alimentacion

Suministro de Elementos de seguridad industrial, EPP y dotaciones.
Suministro agua para consumo humano

Suministro de medicamentos e implementos médicos

Suministro de mobiliario

Mantenimiento a parque automotor.

4.2.3. Contratistas de Bajo Riesgo: Servicios que pueden o no involucrar actividades relacionadas con la mision
de la entidad, prestacién de servicios administrativos organizacionales como:

Consultoria

Servicios profesionales

Apoyo administrativo, juridico, de contabilidad.

Servicios de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Servicios de salud

Organizacion y ejecucion de eventos

5. REQUISITOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA CONTRATISTAS

La Tabla No.1 define los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo que deben cumplir los contratistas para poder
desarrollar un contrato en la-Contraloria de Bogota, D.C., de conformidad a las especificaciones del mismo.

El area responsable de contratacién debera segin la clasificacién definida para el contratista, solicitar los
documentos y/o requisitos que, en Seguridad, Salud en el Trabajo, que sean necesarios.

Estos requerimientos deberan ser verificados y aprobados antes de que los contratistas inicien el desarrollo de las
actividades. Para la legalizacién y firma de todos los contratos los contratistas deben haber cumplido con el 100%
de los requisitos que le apliquen.

Todos los. contratistas deben garantizar el suministro y uso de los elementos de proteccion personal a los
trabajadores que presten sus servicios a la entidad o seran suministrados por la misma de acuerdo a las condiciones
del contrato suscrito.

Tabla No. 1. Requisitos Seguridad y Salud en el Trabajo para Contratistas

4 o
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1 Afiliacién y pago al Sistema de Seguridad Social Integral EPS, ARL, AFP
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DURACION DEL CONTRATO

PERMAN
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TEMPOR
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NIVEL DE RIESGO
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Identificacion preliminar de peligros y aspectos ambientales y definicién
de controles.

Procedimientos para la identificacion de peligros en tareas NO
RUTINARIAS a través de ATS (Andlisis de Trabajo Seguro)

X
X
X

Programa de Seguridad para Proteccion Contra Caidas en Trabajo en
alturas. (De acuerdo a la labor)

Certificados vigentes de trabajo en alturas de quienes realizaran la labor

Procedimientos para la expedicion de permisos de trabajo para tareas
criticas (Alturas, trabajos en caliente, espacios confinados y trabajos
eléctricos)

X X X | X
X [X] X
x
X X X | X | X
x

Matricula profesional expedida por el CONTE (Consejo Nacional de
Técnicos Electricistas)

x
x
x

Matriz de Elementos de Proteccion Personal por cargo

x
x
x
x
x

10

Asistir a la Induccién de Seguridad y Salud en el Trabajo para
contratistas

11

Certificados curso manejo defensivo.
Si la empresa a contratar cuenta con-més de 10 vehiculos debera
presentar el Plan estratégico de seguridad vial. (Servicios de transporte)

12

Hojas de datos de seguridad (MSDS) (Servicios de fumigacién,
proveedores de productos quimicos)

13

Fichas técnicas de los productos (proveedores de elementos de
seguridad industrial, EPP y dotaciones)

Para el caso de los contratistas de servicios de compra, mantenimiento,
recarga de extintores, deben contar con certificacion NTC 3808.

14

Registro INVIMA y/o Registro sanitario para servicios de alimentacion,
mas analisis microbiolégicos (Proveedores de agua para consumo
humano)

15

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo (Prestadores de servicios
en medicina preventiva y del trabajo, Seguridad e Higiene Industrial, para
personas naturales y personas juridicas)

16

Certificacion del curso de Seguridad y Salud en el Trabajo

17

Habilitaciéon del servicio (Prestadores de servicios de salud personas
juridicas)

18

Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias y el
permiso expedido por la Secretaria de Gobierno para el caso de eventos
masivos (Organizacién y ejecucién de eventos)

19

Certificado de accidentalidad del ano inmediatamente anterior, emitido
por la ARL

20

Licencia de funcionamiento emitida por la superintendencia de vigilancia
y seguridad privada para la empresa.

Certificado de la competencia respectiva para los vigilantes, incluido
Certificado de aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de
fuego cuando aplique.
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Participar en las actividades del Subsistema de Gestién de la Seguridad
21 y Salud en el Trabajo que disponga la Contraloria de Bogota D.C. R R RIS R

NOTA: Para el caso de los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se solicitaran
como requisitos el examen médico ocupacional de ingreso, afiliaciony pago a la seguridad social, asi mismo seran
incluidos en las actividades establecidas por el Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo que
apliquen, siendo su obligacién participar en las mismas.

Estos requisitos deben ser comunicados a los contratistas desde el momento de realizar el estudio de mercado y la
respectiva solicitud de cotizaciones y/o propuestas.

6. DESCRIPCION DE REQUISITOS

A continuacioén, se describen los principales aspectos de cada requisito de Seguridad y Salud en el Trabajo,
relacionados en la tabla No.1:

6.1. AFILIACION Y PAGO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Todos los contratistas deben cumplir y demostrar la afiliacién y pago de la Seguridad Social Integral de sus
trabajadores, dando cumplimiento al articulo 2 de la Ley 1562 del 11 de julio del 2012 y a la Resolucion 0723 del 15
de abril de 2013 que reglamentd la afiliacion al sistema general de riesgos laborales de las personas vinculadas a
través de un contrato formal de prestacion de servicios y de los trabajadores independientes que laboren en
actividades de alto riesgo.

6.2. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST.

La empresa contratista debe contar con un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo actualizado
en el Ultimo afo y que cumpla con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015.

Adjuntar registros que demuestren la actualizacion del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y la
conformacion del COPASST o nombramiento del Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.3. IDENTIFICACION PRELIMINAR DE PELIGROS Y DEFINICION DE CONTROLES

Con el fin de asegurar la identificacion de peligros y el control de los riesgos generados por las actividades a
desarrollar por el contratista, este debera de manera preliminar y como requisito para el inicio de las actividades
presentar de forma discriminada cada una de las fases que se desarrollaran durante la ejecucion del contrato. Para
cada una de estas fases el contratista identificara los posibles peligros generados y para cada uno definira controles
tanto en la fuente, medio y persona. Esta identificacion preliminar no reemplaza en ningiin momento al ATS (Anlisis
de trabajo Seguro), que se deben desarrollar cuando ya se vaya a dar inicio a las actividades de alto riesgo.

6.4. PROCEDIMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS EN TAREAS NO RUTINARIAS A TRAVES
DE ATS (ANALISIS DE TRABAJO SEGURO)
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El ATS debe identificar las tareas criticas a desarrollar para dar paso a la verificacién de las condiciones de seguridad
a través de los permisos de trabajo. La empresa contratista debe aplicar todos estos procedimientos los cuales
podran ser verificados en cualquier momento por el personal de la Contraloria de Bogota, D.C.

6.5. REGLAMENTO DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION CONTRA CAIDAS EN TRABAJO EN ALTURAS

Todos los contratistas que desarrollen trabajos en alturas deben dar cumplimiento a la Resolucion 1409 de julio de
2012 en la cual se establece el Reglamento de Seguridad para Proteccion contra caidas en trabajo en alturas. Como
lo establece esta resolucion la empresa contratista debe nombrar un coordinador de trabajo en alturas que se
encargue de la verificacién y aprobaciéon de las condiciones de seguridad bajo las cuales se desarrollaran estos
trabajos.

6.6. CERTIFICADO DE ALTURAS DE QUIENES REALIZARAN LA LABOR

El contratista debe acreditar la competencia de los trabajadores que realizaran la labor mediante el certificado de
trabajo en alturas vigente (1 afno) y con intensidad de 40 horas.

6.7. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PERMISOS DE TRABAJO PARA TAREAS CRITICAS
(ALTURAS, TRABAJOS EN CALIENTE, ESPACIOS CONFINADOS Y TRABAJOS ELECTRICOS)

Todo contratista que desarrolle actividades criticas debe contar con procedimientos para la expedicion de permisos
de trabajo para tareas criticas (Alturas, trabajos en caliente, espacios confinados y trabajos eléctricos). La empresa
contratista debe aplicar todos estos procedimientos los cuales podran ser verificados en cualquier momento por el
personal de la Contraloria de Bogota D.C.

6.8. MATRICULA PROFESIONAL EXPEDIDA POR EL CONTE (Consejo Nacional de Técnicos Electricistas)

Todo contratista que desarrolle trabajos eléctricos debe contar con la matricula correspondiente de acuerdo a la Ley
1264 de 2008.

6.9. MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
El contratista debera presentar la matriz de elementos de proteccion personal que les seran suministrados a sus
trabajadores; la cual también debera estar de acuerdo con la identificacion preliminar de peligros realizada, para

cada una de las fases del contrato.

Esta matriz de EPP servira de lista de chequeo para verificar los EPP de los trabajadores cuando al inicio y durante
el desarrollo de las actividades.

6.10. ASISTENCIA A LA INDUCCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA CONTRATISTAS

Antes de iniciar cualquier actividad, los trabajadores a cargo de los contratistas deberan asistir a la induccién en
Seguridad y Salud en el Trabajo impartida por la Contraloria de Bogota, D.C.

6.11. CERTIFICACION CURSO MANEJO DEFENSIVO

Los contratistas de transporte deben presentar la certificacion de sus conductores en manejo defensivo, con
intensidad minima de 8 horas y vigencia de un (1) afio.

Si la empresa a contratar cuenta con més de 10 vehiculos debera presentar el Plan Estratégico de Seguridad Vial.

6.12. HOJAS DE DATOS DE SEGURIDAD (MSDS) (SERVICIOS DE FUMIGACION, PROVEEDORES DE
PRODUCTOS QUIMICOS)

Antes de iniciar las labores de fumigacion deben ser presentadas las hojas de datos de seguridad MSDS, que indica
las particularidades y propiedades de los productos que seran aplicados, para su uso mas adecuado, las cuales
deben ser revisadas por SST verificando que se cumpliran con las normas de seguridad establecidas en las mismas.
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Los proveedores de productos quimicos deben anexar las hojas de datos de seguridad MSDS de los productos que
suministren.

Nota. Una MSDS no es equiparable a la ficha técnica del producto.

6.13. FICHAS TECNICAS DE LOS PRODUCTOS (PROVEEDORES DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL, EPP Y DOTACIONES)

Los proveedores de EPP, elementos de seguridad industrial y dotaciones deben anexar las fichas técnicas de los
productos que suministren en donde contenga los siguientes datos: nombre, caracteristicas fisicas, modo de uso,
elaboracion, propiedades distintivas, especificaciones técnicas y normatividad aplicable.

Para el caso de los contratistas de servicios de compra, mantenimiento, recarga de extintores, deben contar con
certificacion NTC 3808.

6.14. REGISTRO INVIMA Y/O REGISTRO SANITARIO PARA SERVICIOS DE ALIMENTACION, MAS ANALISIS
MICROBIOLOGICO (PROVEEDORES DE AGUA PARA CONSUMO HUMANO)

De acuerdo a la Resolucion 01303 de 2008 por la cual se adopta un método para andlisis microbiolégico de aguas
para consumo humano validado por el Instituto'Nacional de Salud, se solicitaré al proveedor los analisis mensuales
correspondientes.

6.15. LICENCIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (PRESTADORES DE SERVICIOS EN MEDICINA
PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO, SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL, PERSONAS NATURALES Y PERSONAS
JURIDICAS).

De acuerdo a la Resolucion 2346 de 2007 las evaluaciones médicas ocupacionales deben ser realizadas por
médicos especialistas en medicina del trabajo o seguridad y salud en el trabajo, con licencia vigente en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Cuando se realice contratacién con Instituciones prestadoras de servicios de salud IPSs para la ejecucion de
examenes ocupacionales, estas IPSs deben contar con licencia para la prestacion del servicio como persona juridica,
de igual forma todos y cada uno de los prestadores de los servicios deben contar con licencia en salud ocupacional
vigente como persona natural:

Para las actividades de Seguridad e Higiene Industrial se debe contar con la licencia en Seguridad y Salud en el
trabajo respectiva segun la naturaleza del servicio de acuerdo a la Resolucién 4502 de 2012.

6.16. CERTIFICACION DEL CURSO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

De acuerdo a la Resolucion 1111 de 2017 articulo 8, las personas que asesoran o asisten en Seguridad y Salud en
el Trabajo, deben tener licencia en Salud Ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo vigente y aprobar el curso
virtual de cincuenta (50) horas.

6.17. HABILITACION DEL SERVICIO (PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD PERSONAS JURIDICAS)

De acuerdo a la Resolucion 2003 del 28 de mayo de 2014 todo prestador de servicios de salud debe estar inscrito
en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud (REPS) y tener al menos un servicio habilitado.

6.18. PLAN DE PREVENCION; PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS Y EL PERMISO
EXPEDIDO POR LA SECRETARIA DE GOBIERNO PARA EL CASO DE EVENTOS MASIVOS.

El contratista debe presentar un plan de prevencién, preparacién y respuesta ante emergencias especifico para el
evento que va a realizar, en el cual incluya las rutas de evacuacion, sefializacién requerida, puntos de encuentro,
equipos y elementos disponibles para atender una eventual emergencia, personal requerido, entre otros. Para el
caso de eventos masivos debera contarse con el permiso respectivo expedido por la Secretaria de Gobierno.
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6.19. CERTIFICADO DE ACCIDENTALIDAD DEL ANO INMEDIATAMENTE ANTERIOR, EMITIDO POR LA ARL

6.20 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO EMITIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA 'Y SEGURIDAD
PRIVADA PARA LA EMPRESA.

Certificado de la competencia respectiva para los vigilantes, incluido certificado de aptitud psicofisica para el porte y
tenencia de armas de fuego cuando aplique. EGUIMIENTO AL DESEMPENO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO PARA CONTRATISTAS.

El supervisor del contrato verificara que se cumpla con las obligaciones establecidas en el presente documento, para
ello hara un seguimiento semestral a los contratistas permanentes y uno durante la ejecucion del contrato para los
contratistas temporales y puntuales quedando registrada dicha verificaciéon en el informe de supervisién del contrato.

1. SEGUIMIENTO AL DESEMPENO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA CONTRATISTAS.

El supervisor del contrato verificara que se cumpla con las obligaciones establecidas en el presente documento, para
ello hara un seguimiento semestral a los contratistas permanentes y uno durante la ejecucion del contrato para los
contratistas temporales y puntuales quedando registrada dicha verificacion en el informe de supervision del contrato.

8. NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL A CARGO DEL CONTRATISTA

e  Cumplir con las politicas en Seguridad y Salud en el Trabajo de la Contraloria de Bogota D.C.

e Portar en un lugar visible el carné de contratista o el uniforme con identificacién del nombre de la compafhia
a la que pertenece.

e Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado
de salud.

e Utilizar los elementos de proteccion personal que sean necesarios para la realizacion de la practica o
actividad correspondiente.

e Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, asi como incidentes,
accidentes o enfermedades laborales y contribuir en la implementacion de actividades para su mitigacion.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.

e Acatar las sefales o avisos publicados en las diferentes areas o equipos.

e Inspeccionar el lugar de trabajo antes de iniciar la tarea, verificar el equipo que se va a utilizar y asegurarse
que los controles planteados minimicen los riesgos identificados.

e Si no esta autorizado para hacerlo, no abra o cierre valvulas o toque controles que puedan activar o
desactivar un sistema de electricidad, agua, gas, combustibles, aceites, aire, materias primas.

e No podra reparar equipos ni desarrollar tareas especificas de mantenimiento o montaje si no esta autorizado
para hacerlo.

e Desechar trapos, estopas, papeles, cartones o cualquier otro material combustible empleado en su trabajo
Unicamente en los lugares establecidos para tal fin.

¢ No se permite el ingreso de armas ni explosivos

¢ No se permite el ingreso de bebidas embriagantes y narcoéticas, ni tampoco el ingreso del contratista bajo
los efectos de estos.

¢ No se permite el ingreso de personas en estado de embriaguez o bajo efectos de estimulantes, narcéticos
o drogas alucinégenas.

e Hacer uso adecuado de los bafos y servicios sanitarios.

e Portar la dotacion asignada por el contratista.

e No se permite realizar limpieza de equipos, instalaciones o herramientas empleando productos quimicos
que no estén destinados para tal fin.
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ANEXO No. 18 Complemento del Contrato Prestacion de Servicios Profesionales y de
Apoyo a la Gestion.

Cadigo formato: PGAF-08-18
(/\ Version: 10.0

COMPLEMENTO DEL CONTRATO DE

PRESTACION DE SERVICIOS .| Codigo - documento:  PGAF-08
5 — PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION | Yersion: 10.0
CONTRALORIA Pagina 1 de 3

COMPLEMENTO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No. XX-XX-XXX-XXX,
SUSCRITO ENTRE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. Y XXXXXXXX

Entre los suscritos a saber, xxxxxxxx mayor de edad, vecino de esta ciudad, identificado con la cédula de ciudadania
No. xxxxxxx expedida en xxxxxxxx en calidad de Director Administrativo, nombrado mediante Resoluciéon No.
XXXXXXXXXXX, Y posesionado mediante Acta No. xxxxxxxx del xxx, debidamente delegado para celebrar, adjudicar
y suscribir contratos, convenios de colaboracién y/o cooperacion con entidades publicas o privadas y contratos
interadministrativos en cualquier cuantia o sin ella, de conformidad con‘la Resolucion Reglamentaria xxxxxxxx de
fecha xxxx de 201x, expedida por el Contralor de Bogota D.C., quien para los efectos del presente documento se
denominara LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., por una parte y por la otra xxxxxxxxx, con la Cédula de
Ciudadania No. xxxxxx expedida en xxxxxxxx, hemos acordado suscribir el presente clausulado adicional, el cual
hace parte integral del Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién identificado en la
plataforma del SECOP con el ID. No. xxxxxxxx desarrollado dentro del proceso de Contratacion Directa con Persona
Natural No. xxxxxxxx, con las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA. - OBJETO: XXXX, VALOR: XXXX Y
FORMA DE PAGO: Se pagara al contratista el valor total del contrato por la suma de XXXXXXXXXXXXXXXxX mediante
mensualidades vencidas de XXXXXXXXXXXXXXXXX asi: el primer pago proporcional a la fraccion de mes que
corresponda al periodo ejecutado, los siguientes en mensualidades vencidas y el Gltimo proporcional a la fraccion
de mes que corresponda al periodo ejecutado. PARAGRAFO PRIMERO: Para cado pago se requiere: (i)
certificacion de cumplimiento a satisfaccion de las obligaciones contractuales expedida por el supervisor del contrato
(i) presentacion de informe mensual de actividades; y (iii) pago como cotizante al Sistema General de Salud y
Riesgos Laborales, para lo cual, el contratista debera vincularse a la Administradora de Riesgos Laborales y debe
asumir por su.cuenta y riesgo el pago de la cotizacién por ese concepto. PARAGRAFO SEGUNDO: Para lo anterior,
debe aportar las planillas mensuales correspondientes, donde se evidencien los pagos realizados del periodo
ejecutado. PARAGRAFO TERCERO: El tiltimo pago estara sujeto, ademas del informe final, al certificado de recibo
a satisfaccion, tales como informacién, documentos y demas sefalados en el respectivo contrato, igualmente, anexar
el acta de entrega correspondiente, susctita junto con el supervisor del contrato. PARAGRAFO CUARTO: El valor
establecido en el presente numeral contempla los gastos, descuentos e impuestos de ley. La cuenta de cobro o
factura, segln sea el caso, debera dirigirse a la Contraloria de Bogota, D.C., NIT No. 800245133-5 y su presentacion
siempre debera hacerse en el domicilio de la misma. PARAGRAFO QUINTO: El Contratista debera tener en cuenta
que el pago se encuentra sujeto a la programacién del PAC de la Contraloria de Bogota D.C., los recursos objeto de
la presente contratacion afectaran el presupuesto de funcionamiento de la vigencia f|scal XXX. CLAUSULA
SEGUNDA. - OBLIGACIONES DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C: En virtud del presente contrato la
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. se obliga a: XXXXX CLAUSULA TERCERA OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA. A) OBLIGACIONES GENERALES: XXXXXXXX B) OBLIGACIONES ESPECIFICAS:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxX CLAUSULA CUARTA- SUPERVISION: La supervisién de este contrato sera ejercida
por XXXXXXXXXXXXXXX 0 por quién designe el Director Administrativo de la Contraloria de Bogota, en ejercicio de las
facultades que le son atribuidas por el articulo 14 de la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, el articulo 84 Ley 1474
de 2011, Estatuto Anticorrupcion, el Decreto 1082 de 2015 el Manual de Contratacion de la entidad y demés normas
establecidas sobre la materia. El supervisor ser el intermediario entre LA CONTRALORIA y el Contratista y por su
conducto se tramitaran todos los asuntos relativos al desarrollo del mismo, quien ademas debera: 1) Ejercer las
funciones que por su indole y naturaleza le sean propios; 2) Requerir al contratista cuando lo considere necesario
para el buen desarrollo del contrato; 3) Suscribir el acta de inicio de ejecucion conjuntamente con el contratista; 4)
Expedir certificacion de cumplimiento y recibo a satisfaccion del contrato; 5) Verificar la vinculacién al sistema de
salud y seguridad social del contratista; 6) Seguir las indicaciones establecidas en la plataforma del SECORP |II; 7)Las
demés que surjan de la naturaleza del presente contrato. PARAGRAFO. - De requerirse un cambio en esta
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designacién, podra realizarse mediante oficio sin que sea necesario modificar el contrato. El responsable designado
para supervision y control de ejecucién del contrato, en ningin momento estara facultado para adoptar decisiones
que impliquen la modificacion de los términos y condiciones previstas en el presente contrato, las cuales Unicamente
podran ser adoptadas por las partes debidamente facultadas para el efecto, mediante la suscripcion de las
correspondientes modificaciones al contrato principal. CLAUSULA QUINTA - TERMINACION, MODIFICACION E
INTERPRETACION UNILATERAL Y CADUCIDAD: Al presente contrato le son aplicables las disposiciones relativas
a estas materias, contenidas en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA SEXTA- MULTAS:
Independiente de la indemnizacion de perjuicios a que haya lugar y de la clausula penal pecuniaria, para conminar
al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que contrae en virtud del presente contrato, las partes
convienen en pactar la imposicion de multas sucesivas a favor de LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., en caso
de mora o incumplimiento parcial de las obligaciones determinadas en el contrato, por una suma equivalente al 1%
del valor del contrato, por cada dia de mora o de incumplimiento de conformidad con el articulo 17 de la Ley 1150
de 2007 y la Ley 1474 de 2011, de llegar hacer necesario establecer y aplicar las multas, se aplicara el procedimiento
indicado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.CLAUSULA SEPTIMA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: EL
CONTRATISTA se obliga para con LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C, a pagar una suma equivalente al diez
por ciento (10%) del valor del contrato, a titulo de indemnizacioén, para imputar al valor de los perjuicios que ésta
llegare a sufrir en caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total de las obligaciones que por medio del
presente documento adquiere, sin perjuicio de lo establecido para el caso de las multas de conformidad con el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011. El valor de la clausula penal pecuniaria que se haga
efectiva se considerara como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios causados a LA CONTRALORIA DE
BOGOTA D.C., CLAUSULA OCTAVA. - DERECHOS DE AUTOR: De conformidad con lo establecido en el articulo
20 de la Ley 23 de 1982, modificado por el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011, mediante el cual las obras creadas
para una persona natural o juridica en cumplimiento de un contrato de prestacion de servicios, el autor es el titular
originario de los derechos patrimoniales y morales y se presume que los derechos patrimoniales sobre la obra han
sido transferidos al encargante o al empleador seguin sea el caso y para que opere esta presuncion se requiere que
el contrato conste por escrito, y en consecuencia de acuerdo con esta presuncion, esos derechos que se producen
con el objeto del contrato, se entienden cedidos a LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., por lo tanto podran ser
usados y disponer de ellos sin ninguna limitacion temporal, espacial o de modalidad. Para todos los efectos legales,
se aplicara la Ley 23 de 1982, la Ley 44 de 1993, la Ley 1450 de 2011., la Decision Andina 351 y demas normas
conexas y complementarias. PARAGRAFO: En caso de presentarse cualquier reclamacion o accion por parte de un
tercero, en cuanto a los derechos sobre las obras y trabajos realizados, el contratista asumiré toda responsabilidad
y saldra en defensa de los derechos que fueron transmitidos, comprometiéndose con LA CONTRALORIA DE
BOGOTA D.C., a defender, de acuerdo con este, por todos los medios judiciales y extrajudiciales, la integridad de
sus derechos de autor sobre las obras desarrolladas. CLAUSULA NOVENA. - INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo juramento, que se entendera prestado con la suscripcién
del presente contrato, que no se encuentra incurso en ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades senaladas
en las normas vigentes, en particular las derivadas del articulo 8 de la Ley 80 de 1993 y de la Ley 1474 de 2011. Si
llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en EL CONTRATISTA, ésta cedera el contrato preV|a autorizacion
escrita de LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., o, si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion y se liquidara
en el estado en el que se encuentre. CLAUSULA DECIMA. INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA est4 en la obligacién
de mantener ala CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., libre de cualquier dafio o perjuicio originado por reclamaciones
de terceros que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes con ocasion de la
ejecucion del contrato. La CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., una vez tenga conocimiento de la reclamacién, se la
comunicara de manera oportuna al CONTRATISTA, para que este adopte las medidas necesarias ante el tercero de
manera judicial o extrajudicial, cumpliendo con esta obligacién en los términos de ley CLAUSULA DECIMA
PRIMERA- CESION Y SUBCONTRATOS.- EL CONTRATISTA no podra ceder o subcontratar total o parcialmente
el presente Contrato a persona alguna natural o juridica, nacional o extranjera, sin la autorizacion previa y escrita de
LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., a excepcion del caso previsto en el articulo 9° de la Ley 80 de 1993. La
contravencioén a esta proh|b|C|on por parte de EL CONTRATISTA dara derecho a LA CONTRALORIA DE BOGOTA
D.C., de inmediato y sin requerimiento judicial alguno, a exigir el pago de la clausula penal pecuniaria. CLAUSULA
DECIMA SEGUNDA- LIQUIDACION. - En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 217 del Decreto 19 de 2012,
mediante el cual se modificd el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, el presente contrato de prestacion de servicios
profesionales y/o apoyo a la gestion sera objeto de liquidacion, UNICAMENTE en los siguientes casos: 1) Muerte
del contratista. 2) Incapacidad permanente del contratista. 3) Incapacidad temporal del contratista que afecte la
ejecucion adecuada del objeto contractual. 4) Terminacion anticipada por mutuo acuerdo. 5) Cuando haya procedido
la aplicacién de la potestad excepcional de terminacion unilateral. 6) Cuando se haya declarado el incumplimiento
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total o parcial del contrato. 7) Demas factores que generen una terminaciéon anémala de la ejecucién del contrato.
CLAUSULA DECIMA TERCERA- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION. - El presente contrato se entiende
perfeccionado con la firma de las partes. Para su ejecucion, requerira del registro presupuestal e inicio de la cobertura
de la afiliacién a la ARL. CLAUSULA DECIMA CUARTA- TERMINACION DEL CONTRATO. - Las partes acuerdan
que habré lugar a la terminacion del presente contrato por las siguientes causas: a) Cuando haya transcurrido el
plazo inicial; b) Por incumplimiento de las obligaciones del CONTRATISTA, ¢) cuando las partes por mutuo acuerdo
decidan terminarlo. CLAUSULA DECIMA QUINTA- SUSPENSION. - El plazo de ejecucion del presente contrato
podréa suspenderse en los siguientes eventos: 1) Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. 2). Por mutuo
acuerdo, siempre que de ello no se deriven mayores costos para LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., ni se
causen perjuicios a la misma. PARAGRAFO: La suspensién se hara constar en acta motivada, suscrita por las
partes. PARAGRAFO PRIMERO: El término de la suspension no se computara para efectos de los plazos del
contrato. CLAUSULA DECIMA SEXTA CONFIDENCIALIDAD: OBJETO DE LA CONFIDENCIALIDAD: La
informacién catalogada por como confidencial, clasificada o reservada que sea recibida, generada, transformada,
tratada por cualesquiera de las partes ya sea en forma oral, visual, escrita, grabada en medios magne’ticos oen
cualquier otra forma tangible o intangible dentro de la ejecucion del contrato firmado entre las partes, asi como a la
que, segln sea el caso, se tenga acceso a través de los sistemas de informacion de LA CONTRALORIA DE
BOGOTA D.C., sera mantenida en estricta confidencialidad, protegiéndola con medidas de salvaguarda necesarias
para evitar su divulgacic’)n y/o circulacion no autorizada. Por lo tanto, en calidad custodio y/o usuario de la informacién
se obliga a proteger, no revelar, no divulgar directa o indirectamente, no exhibir, no mostrar, no comunicar, no vender,
ni transferir informacion a personal no autorizado por la Entidad, ni a través de ninguna otra persona o de sus
subalternos o funcionarios, asesores relacionada con ella, asi como no utilizar dicha informacion en beneficio propio
ni de terceros. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS: Forman parte integral del presente acuerdo de
voluntades los siguientes documentos: 1) Estudios previos, 2) Propuesta presentada por el Contratista; 3) Certificado
de disponibilidad presupuestal No.653 y Registro Presupuestal. 4) Garantia Unica 5) Los demas documentos que se
generen en la ejecucién del presente contrato. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: Para todos los efectos legales y
fiscales atinentes a este compromiso, las partes acuerdan como domicilio contractual la ciudad de Bogota D.C.
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ANEXO No. 19 Acta Asignacion Riesgos y Aclaracion Pliegos.

Cédigo formato: PGAF-08-19
(A Version: 1.0
L]

ACTA ASIGNACION DE RIESGOS Y Codigo  documento: PGAF-08
ACLARACION DE PLIEGOS Version: 10.0
f.i_l\)NII?\LQE‘\I;\ Paglna 1 de 2
ACTA

REVISION ASIGNACION DE RIESGOS Y ACLARACION PLIEGO
DE LA LICITACION PUBLICA No. CB-LP-XXX-XXXX

LUGAR FECHA HORA

INICIO FIN

OBJETIVO

Revisién asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos de condiciones de la Licitacién publica N® CB-LP-XXX-
XXXX, que tiene por objeto “...”

ORDEN DEL DIA

DESARROLLO TEMATICO

1. LLAMADO A LISTA DE ASISTENCIA

POR PARTE DE LA CONTRALORIA:

>
POR PARTE DE LOS OFEERENTES:

>

2. Revision asignacion riesgos.
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1) REVISION ASIGNACION DE RIESGOS:
2) PRECISION CONTENIDO Y ALCANCE DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES:

3. Firma del acta

Siendo las 00: 00 am., del dia XXXXX (XX) de XXXX de XXXX.

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES

NOMBRE Y CARGO FIRMA
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ANEXO No. 20 Acta de cierre y apertura de propuestas.

CA

CONTRALORIA
DI BOGOTA, D.C

ACTA DE CIERRE Y APERTURA DE

PROPUESTAS

Cadigo formato: PGAF-08-20
Versién: 10.0

Codigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 1 de 1

ACTA DE CIERRE Y APERTURA DE PROPUESTAS

ACTA No. XX

No. PROCESO XXXXXXXXXX

LUGAR

FECHA

HORA

INICIO

FIN

OBJETO

Se procede a abrir los sobres que contienen las propuestas y acto seguido, se hace lectura del resumen de éstas y

RESUMEN DE LAS PROPUESTAS

de las mismas se extracta la siguiente informacion:

N PROPONENTE PROPUESTA POLIZA VALOR | oerovioio
0 PROPUEST R
. ["NowmBR REP. No. Folios Foli ) A
E dEC LEGAL | sobres |  Original oo || TEEHER | b
)
2
3
4
5

Siendo las 00:00 a.m., se dio por terminado el acto de apertura y verificaciéon de los sobres de las propuestas
entregadas dentro del proceso de XXXXXXXXX No. CB-LP-XXX-XXXX. Para constancia se firma el presente anexo,
una vez leido y aprobado por los que en ella intervinieron, en Bogoté, D.C., a los XX dias del mes de XXXX de XXXX.

Abogado Encargada del Proceso

Subdirector de Contratacion

Delegado de Control Interno

Nombre encargado dependencia responsable
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ANEXO No. 21 Acta Comité Asesor Evaluador.

Cédigo formato: PGAF-08-21

(A Version: 10.0
. . Cédigo documento: PGAF-08
ACTA COMITE ASESOR EVALUADOR Version: 10.0
(Z_L).\'I'IL\[OF‘\I,\ Paglna 1 de 1
COMITE ASESOR EVALUADOR
ACTA No. XX
PROCESO XXXXXXXXXX
LUGAR FECHA HORA
INICIO FIN
OBJETIVO

ORDEN DEL DIA

DESARROLLO TEMATICO

TEMAS TRATADOS RESULTADOS

ACCIONES A EJECUTAR

RELACION DE ANEXOS

TITULO RELACION CON EL DESARROLLO TEMATICO
COMPROMISOS
FECHA LIMITE
ACCION RESPONSABLE EJECUCION

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES

NOMBRE Y CARGO

FIRMA
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ANEXO No. 22 Respuesta a Observaciones.

Cédigo formato: PGAF-08-22
(A Version: 10.0
. Cédigo documento: PGAF-08
RESPUESTA A OBSERVACIONES Version: 10.0
(Z_L)NI'IL\[OF‘\I,\ Paglna 1 de 1

RESPUESTA A OBSERVACIONES
DEL PROCESO No. CB-XX-XXX-XXXX

La Contraloria de Bogota D.C., se permite dar respuesta a las observaciones, presentadas en la Audiencia de
Adjudicacion del proceso de XXXXX No. CB-LP-XXX-XXXX, cuyo objeto corresponde a: “...”

| 1. OBSERVACIONES FINANCIERAS |

1. INTERESADO:

Observacion No. 1:

< Respuesta: Procede o no la observacion. Justificacion.

2. OBSERVACIONES JURIDICAS

1. INTERESADO:

Observacion No. 1:

< Respuesta: Procede o No la observacion. Justificacién.

3. OBSERVACIONES TECNICAS

1. INTERESADO:

Observacion No. 1:

< Respuesta: Procede o No la observacion. Justificacion.

Dado en Bogota D.C., a los dias del mes de de 201

COMITE EVALUADOR
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ANEXO No. 23 Acta Audiencia De Establecimiento Del Orden De Elegibilidad Y Apertura
Del Sobre Econémico

N Cédigo formato: PGAF-08-23
Versién: 10.0

Ve ACTA AUDIENCIA DE ESTABLECIMIENTO DEL | V&S :

ORDEN DE ELEGIBILIDAD Y APERTURA DEL | C0digo documento: PGAF-08

SOBRE ECONOMICO Version: 10.0
Pagina 1 de 1
COMITE ASESOR EVALUADOR
ACTA No. XX
PROCESO XXXXXXXXXX
LUGAR FECHA HORA
INICIO FIN
OBJETIVO

ORDEN DEL DIA

DESARROLLO TEMATICO
TEMAS TRATADOS RESULTADOS ACCIONES A EJECUTAR

RELACION DE ANEXOS
TITULO RELACION CON EL DESARROLLO TEMATICO

COMPROMISOS
FECHA LIMITE
ACCION RESPONSABLE EJECUCION

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES

NOMBRE Y CARGO FIRMA
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Anexo 24 No. Acta De Audiencia De Subasta Inversa Presencial

Cédigo formato: PGAF-08-24
(/ N\ Version: 10.0
& ACTA DE AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA | Cédigo documento: PGAF-08
- PRESENCIAL Version: 10.0
L Pagina 1 de 6

ACTA DE AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

LUGAR FECHA HORA

INICIO FIN

No. DEL PROCESO: CB-SASI-XXX-XXXX

OBJETO
“...)
OBJETIVO
Siendo las del dia , se da inicio a la Audiencia de Subasta Inversa Presencial del
Proceso de Seleccién Abreviada No. , Cuyo objeto corresponde a “(...)".
ORDEN DEL DiA

1. LECTURA DE LOS FUNCIONARIOS Y ASISTENTES.

2. OPORTUNIDAD DE SUBSANACION Y ACLARACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES.

3. LECTURA DE LOS PROPONENTES HABILITADOS. ,

4. LECTURA DE LAS REGLAS DE LA AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA, SEGUN PLIEGO DE

CONDICIONES DEFINITIVO.

5. APERTURA DEL SOBRE DE LA OFERTA INICIAL DE PRECIO E INICIO DE LOS LANCES.

6. ADJUDICACION.

7. CIERRE.

DESARROLLO TEMATICO

1. LECTURA DE LOS ASISTENTES
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POR PARTE DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.:

> - Director Administrativo

» — Subdirector de Contratacion

» — Subdirector Financiero
POR PARTE DE LOS PROPONENTES:

» Se relacionan en la planilla de asistentes.
A la entrada de la sala, se corroboré la debida Representacion Legal de cada Oferente habilitado para participar
en el desarrollo de la audiencia y para efecto de los lances.

2. OPORTUNIDAD DE SUBSANACION Y ACLARACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES.

Se les concede el uso de la palabra a los Proponentes para que en caso a que haya lugar aclarar o subsanar
sus propuestas.

3. LECTURA DE LOS PROPONENTES HABILITADOS.

Que, dentro del plazo del cierre y recepcién de las propuestas, se presentaron los siguientes proponentes:

Es decir que, de acuerdo a la oportunidad de subsanacion, el consolidado del Informe de Evaluacion Definitivo
publicado el dia XX de XX de XXX,.de los requisitos habilitantes de las propuestas presentadas, fue el siguiente:

JURIDICO TECNICO FINANCIERO
No. PROPONENTES HABILITADO HABILITADO HABILITADO
sI NO SI NO sI NO
1.
a. LECTURA DE LAS REGLAS DE LA AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA, SEGUN PLIEGO DE

CONDICIONES DEFINITIVO.

Lectura de las reglas de juego contenidas en el numeral 4.2 SUBASTA Y ADJUDICACION del Complemento
del Pliego de Condiciones.

En la presente convocatoria, se adelantara la Audiencia de Subasta Inversa bajo las siguientes reglas:

Para que una subasta pueda llevarse a cabo deben estar habilitados por lo menos dos proponentes, que cumplan
con la Ficha Técnica siendo asi, el procedimiento atendera lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.2.1.2.2 y siguientes
del Decreto 1082 de 2015, el cronograma del proceso y sera el siguiente:

1. A la audiencia publica de subasta inversa presencial se le dara inicio y en la fecha y hora establecida en
el Cronograma del Proceso de este Pliego de Condiciones. Para ello asistiran el proponente o el
representante legal en la fecha y hora sefialadas cuando se trate de personas juridicas o de consorcio o uniones
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temporales que se encuentren habilitados, con el documento de identificacion correspondiente. En caso de
apoderado, debera allegar el poder respectivo en el cual se determine que esta ampliamente facultado para
participar en la audiencia y hacer lances para mejorar la oferta econémica inicial dentro de la subasta. El poder
se debe presentar con las formalidades que establece la ley para este tipo de documentos, es decir debidamente
autenticado ante notario publico, con nota de presentacion personal.

2. Para abrir el sobre econdémico, primero se deben admitir las ofertas que cumplieron con los requisitos
habilitantes y técnicos exigidos en el Proceso. Asi, la entidad procedera a abrir exclusivamente el sobre
econdmico de las ofertas admitidas.

Acto seguido se verificara que cada una de las ofertas contenga la totalidad de los BIENES requeridos para el
desarrollo del objeto contractual. Asi mismo verificard que el valor de la propuesta econémica inicial y que cada
uno de los precios de los ITEMS se encuentren por debajo de los precios unitarios del estudio de mercado.

Seguidamente y una vez ofertados la totalidad de los BIENES y SERVICIOS que se registran en LA FICHA
TECNICA y en el Anexo No. 5 de la oferta inicial de precio de la misma se comunicara a los asistentes a la
audiencia cual fue el menor precio inicialmente ofertado PARA LA TOTALIDAD DE LOS ITEMS, con el fin que
los proponentes a participar del mismo procedan a realizar lances para mejorar su oferta econémica inicial de
PRECIO. En caso que alguno de las propuestas econdmicas no contenga la totalidad de los servicios y bienes
solicitados automaticamente se generara el rechazo de la oferta y por consiguiente no podra participar en la
Subasta.

3. En el evento en que un Proponente Habilitado no asista a la‘/Audiencia publica de Subasta inversa, la entidad
tomara como su propuesta econodmica definitiva la oferta econémica inicial de PRECIOS UNITARIOS.

4. Solamente los proponentes que se encuentren habilitados podran hacer lances para mejorar su oferta
econdmica inicial.

5. Para efectos de realizar los lances o la expresion clara e inequivoca de que no se hara ningin lance que
mejore los PRECIOS ofertados, los proponentes utilizaran los formularios que le suministre LA CONTRALORIA
DE BOGOTA D.C., un funcionario recogera los sobres cerrados de todos los participantes. Asi mismo, registrara
los lances validos y los ordenara descendentemente. Con base en este orden, dara a conocer Unicamente el
menor precio ofertado.

6. La Entidad otorgara a los proponentes un término maximo de cinco (5) minutos para hacer un primer lance
que mejore la menor OFERTA INICIAL DE PRECIO. Durante este término, los postores podran realizar todas
las coordinaciones. internas que requieran.

7. Los valores de las ofertas econdmicas que se registren en los formularios dispuestos para el efecto, no deben
tener tachaduras. En el evento en que se presenten cifras con tachaduras, el proponente debe anotar de nuevo
la cifra que considere correcta y refrendarla con su firma. En caso que no refrende la cifra se tendra como un
lance no valido y la entidad tomard como valor de la propuesta el ultimo valor validamente ofertado y el
proponente no podra continuar participando en el proceso de subasta.

8. Ningln proponente podra conocer durante el desarrollo de la Subasta la identificacion de los otros proponentes
que estan efectuando lances, asi como el valor de las propuestas presentadas por sus competidores, ni tampoco
la posicion que ocup6 en el momento de la postura.

9. MARGEN MINIMO DE LOS LANCES: Teniendo en cuenta lo dispuesto por el Articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto
1082 de 2015, el margen minimo de mejora de ofertas para que un lance sea aceptado por la entidad, es del
TRES (3%) respecto de la propuesta econémica que haya obtenido en la apertura de las ofertas iniciales de
precio y/o en la ronda anterior el menor precio ofertado PARA los BIENES Y SERVICIOS a contratar de acuerdo
con los valores unitarios ofrecidos por cada proponente. Al final de cada ronda de lances se comunicara a los
asistentes cual fue el menor precio ofertado en cada una de ellas y los proponentes podran presentar una nueva
propuesta si reducen este menor valor en minimo un TRES (3%) por ciento. De no hacerse asi, el lance se
considerara como no valido y se mantendra la oferta anterior.
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10. LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C, repetira el procedimiento descrito en el anterior parrafo, en tantas
rondas como sea necesario, hasta que no se reciba ningln lance que mejore el menor precio ofertado en la
ronda anterior.

11. En cada ronda el proponente efectuara un lance. En el caso que un proponente no haga lances de precio,
durante el tiempo que se ha establecido para hacer los mismos, se entendera que su Ultima propuesta econémica
es su propuesta econdémica definitiva.

12. Toda propuesta posterior anula la anterior del mismo proponente, de tal forma que al final del proceso la
Unica propuesta que se toma de cada proponente se constituira como la propuesta econdémica definitiva.

13. La CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., no aceptard propuestas o lances que contengan precios
artificialmente bajos, considerando para ello los precios del mercado.

14. Cuando un proponente presente un lance no valido no podra seguir presentando posturas durante la subasta.
Caso en el cual se tomara como propuesta econémica de este proponente el ultimo lance efectuado de manera
valida.

15. En el evento en que un proponente decida no participar en un lance no podra continuar participando en el
proceso de subasta, en este caso la entidad tomara como su propuesta definitiva el dltimo valor validamente
ofertado.

16. Los errores e imprecisiones de tipo aritmético que sean cometidos por el Proponente en su oferta econémica
inicial seran corregidos por la entidad y éste sera el valor que tomara la entidad para efectos de la oferta
econdmica inicial y adelantar el proceso de subasta. Por error aritmético, se entiende aquel en que incurre el
proponente cuando realiza una indebida operacion matematica, pero con la certeza de las cantidades,
requerimientos y valores.

17. Las correcciones efectuadas a las ofertas de los Proponentes, segun el procedimiento anterior, seran de
forzosa aceptacion para éstos.

18. Los demas errores e imprecisiones cometidos por el Proponente en el aspecto econdmico durante los lances
que se realicen en la Audiencia de Subasta Inversa no seran corregidos por la entidad, por lo tanto, vinculan
legitimamente al Oferente y lo obligan al cumplimiento de lo ofertado.

19. En caso de existir empate entre los proponentes, se adjudicara el contrato al proponente que present6 la
menor oferta econdmica inicial, en cuyo caso y para efectos del contrato se tomara el ultimo valor ofertado que
motivo el empate.

20. El proponente que resulte favorecido con el presente proceso de seleccién deberd, dentro del término que
se sefale en la Audiencia de Subasta, allegar diligenciado de forma completa el Formato de propuesta
econdmica final, es decir, debera desagregar las cifras que soportan el valor total ofertado y aceptado por la
entidad, de acuerdo a los porcentajes ofertados.

RECOMENDACIONES

- El Proponente que resulte favorecido en la subasta, debera entregar diligenciado de forma completa el formato
de propuesta econdmica final, presentando el valor total ofertado y aceptado por la entidad, una vez aplicado el
porcentaje arrojado en la subasta a cada uno de los items de la propuesta econémica.

- La Entidad verificara en el formato de la propuesta econémica que cada uno de los items no supere el valor
unitario promedio establecido en el estudio de mercado del presente proceso. El valor que serd utilizado como
media y punto de verificacién, serd el de la sumatoria de los valores unitarios promedio obtenidos, es decir, la
suma de
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- Guardar respeto frente a los funcionarios de la Entidad y demas participantes, para lo cual la Contraloria de
Bogota D.C., se reserva el derecho y la autoridad de analizar cualquier comportamiento que considere
inapropiado para solicitar abandono del salén de audiencias.

- No utilizar teléfonos celulares durante el desarrollo de la Audiencia.

- No interrumpir a los funcionarios u oferentes mientras tengan el uso de la palabra.

- El uso de la palabra por parte de los oferentes estara a cargo solamente del Representante Legal o Apoderada.

- El margen de mejora para efectuar cada uno de los lances es de TRES (3%) minimo.

- En el formulario de lance se debe diligenciar en letras y nimeros el valor total de la sumatoria de los items
unitarios sin IVA.

- En la oferta inicial de precio el proponente no podra ofrecer un precio total que supere el valor promedio total
oficial, sefialado en el estudio de mercado del presente proceso de seleccién. So pena de ser causal de rechazo.

5. APERTURA DEL SOBRE DE LA OFERTA INICIAL DE PRECIO DE INICIO DE LOS LANCES.

Se procede abrir los sobres de oferta inicial. de precios de las propuestas habilitadas, en este estado
de la audiencia, la Entidad revisa las propuestas econémicas; con el fin de verificar que los , o
hayan superado individualmente el valor promedio del mercado. Una vez verificados los sobres de las
propuestas econémicas, se evidencia que los , hinguno supera el presupuesto oficial, de
cada uno.

OFERTAS INICIALES DE PRECIO SIN IVA

MENOR PRECIO ARROJADO SUBASTA
$ SIN IVA

A continuacion, se refleja el movimiento de la puja en los lances:

Como se observa el menor valor ofertado corresponde a la suma de XXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXX M/CTE
($XXX; 00) SIN IVA, valor unitario que se tendra en cuenta para efectos de la adjudicacién del contrato.

6. ADJUDICACION




Cédigo formato: PGD-02-05

(A Version: 10.0
L]

PROCEPIMlENTO PARA LA Caodigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Versién: 10.0

CONTRALORIA Pégina 145 de 150

D BOGOTA. DG

La Contraloria de Bogota D.C., procede a adjudicar la Subasta Inversa Presencial para la adquisicion de bienes
y servicios de caracteristicas uniformes dentro del proceso de seleccion Abreviada No. CB-SASI-XXXX-XXXXX,

cuyo objeto corresponde a “(...)", al proponente:

identificado con el NIT , representada  legalmente  por
, identificado con la Cedula de Ciudadania No. , por el valor de

, de caracter nacional y/o Distrital legales vigentes al momento de la presente
contratacién y demas costos directos o indirectos que la ejecucion del contrato conlleve, teniendo en cuenta los
valores unitarios presentados en la oferta, la cual hace parte del presente contrato.

7. CIERRE AUDIENCIA SUBASTA INVERSA

Siendo las se da por terminada la Audiencia de Subasta Inversa Presencial.

RELACION DE ANEXOS

1. Lista de funcionarios.
2. Lista de proponentes.
3. Relacion de ofertas iniciales de precio y lances.
FIRMA DE LOS PARTICIPANTES
NOMBRE Y CARGO FIRMA

Director Administrativo

Subdirector Contratacion

Subdirector Financiero

Abogado que acompana el proceso
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Anexo No. 25 Acta de sorteo proceso de seleccion abreviada de menor cuantia

Cédigo formato: PGAF-08-25
(/ N i Versién: 10.0
2 ACTA DE SORTEO PROCESO DE SELECCION | Cédigo  documento:  PGAF-08
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA Versién: 10.0
CONTRALORIA Pégina 1de2

ACTA DE SORTEO PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

LUGAR FECHA HORA

INICIO FIN

No. DEL PROCESO: CB-XX-XXX-XXXX

OBJETO
“..)"

OBJETIVO
Siendo las del dia , Se da inicio a la Audiencia de Subasta Inversa Presencial del
Proceso de Seleccion Abreviada No. , cuyo objeto corresponde a “(...)".

ORDEN DEL DIA

1. Registro de asistencia

2. Realizacion de sorteo

3. Firma del acta

DESARROLLO TEMATICO

REGISTRO DE ASISTENCIA

POR PARTE DE LA CONTRALORIA:
> XXXXXXX

POR PARTE DE LOS PROPONENTES:
> XXXXXXX

1. REALIZACION DE SORTEO
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En cumplimiento de lo dispuesto en el pliego de condiciones, se procede al sorteo de manera manual mediante
el sistema de papeletas, por lo cual en presencia de los asistentes la abogada que acompana el proceso procede
a dar lectura a la lista de las XXXXXX (XX) firmas que manifestaron interés en el proceso, la cual fue publicada el
dia XX de XXXX en SECOP.

Acto seguido la abogada que acompafa el proceso muestra a los asistentes las XXXXXX (XX) papeletas que
contienen cada uno de los nombres de las empresas que manifestaron interés, en aras de salvaguardar el principio
de igualdad; las papeletas son depositadas en un sobre para efectos de seleccionar al azar a los DIEZ (10)
proponentes, a continuacion se solicita a los presentes que saquen una papeleta y lean el nombre de la empresa
seleccionada, las primeras DIEZ (10) seran las empresas que continuaran en el proceso de seleccion abreviada
de menor cuantia CB-SAMC-XXX-XXX. Se realizan tres rondas, dando como resultado la siguiente lista:

No. NOMBRE

En consecuencia, con estas 10 empresas se dara continuacion al proceso de seleccion abreviada de menor
cuantia CB-SAMC-XXXX-XXX.

2. Cierre de la audiencia

Siendo las XX: XX del XX 'de XXXX de XXXX, se da por terminado el sorteo

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C

NOMBRE CARGO
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcion de la Modificacion
1.0 R.R. No. 009 | Ver procedimiento, link normatividad.
) 24-Feb-20083.
2.0 R.R. No. 27 | Ver procedimiento, link normatividad.
06-May-2003
3.0 R.R. No. 046 | Ver procedimiento, link normatividad.
22-Dic-2005.
4.0 R.R. No. 035 | Ver procedimiento, link normatividad.
30-Dic-2009
5.0 R.R. No. 021 | Ver procedimiento, link normatividad.
) 12 de 2012
6.0 R.R. No. 050 | Ver procedimiento, link normatividad.
) 18-Nov-2013
7.0 R.R. No. 012 | Ver procedimiento, link normatividad.
10-Mar-2014
Documento  perteneciente  al Proceso  Gestion
Administrativa y Financiera en los siguientes aspectos:
Se actualiz6 normativamente en las diferentes etapas de
contratacion estatal, etapa de planeacién, etapa
precontractual, etapa contractual y etapa post contractual.
1.Atendiendo las disposiciones del Decreto 1082 de 2015y
las guias elaboradas por Colombia Compra Eficiente, el
nombre asignado Procedimiento para las Compras sera
cambiado por el nombre Procedimiento para la Gestion
Contractual.
8.0 R.R. No. 030 | 2.Se actualizaron las directrices y estandares y se incluy6
) 23-Oct-2014 | lo establecido en el documento de lineamientos SST
conforme al Decreto 1072 de 2015, esto para simplificar y
homogenizar las actividades que se desarrollan dentro del
proceso contractual ajustado a la normatividad en especial
el Decreto 1082 de 2015.
3.Se modificaron los siguientes anexos: Solicitud de
Contratacion anexo No. 3 Estudios Previos anexo No. 4
4.Se crearon los siguientes anexos: Recibo a Satisfaccion
anexo No.10 Constancia de ldoneidad y Experiencia anexo
No.11 Lista de Chequeo segun la Modalidad Contratacion
anexo No. 12
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Version

R.R. No.

Descripcion de la Modificacion

5.Las modificaciones corresponden a las directrices del
memorando No. 3-2017-16522 de junio 27 del 2017, la R.R.
No. 027 de agosto 25 de 2017 fue adoptada la nueva
version del Procedimiento para Mantener la Informacion
Documentada del Sistema Integrado de Gestién — SIG y
con Resoluciéon Reglamentaria No. 030 del 25 de
septiembre del 2017, se adopté la nueva Caracterizacion
del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera, Codigo
PGAF-01, version 8.0.

6.Se modificé el procedimiento relativo al concurso de
méritos, se cred un procedimiento Unico para tal fin.

9.0

R.R. No. 017
28-Feb-2018

Se realizaron los siguientes ajustes:

Se ajusté el Manual de Contratacion de la Contraloria de
Bogotd D.C., y el Procedimiento para la Gestién
Contractual.

Se actualizaron las directrices y estandares y se incluyé lo
establecido en el documento de lineamientos Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme al
Decreto 1072 de 2015 y lo referente al Plan Institucional de
Gestion Ambiental -PIGA- esto para simplificar vy
homogenizar las actividades que se desarrollan dentro del
proceso contractual ajustado a la normatividad en especial
el Decreto 1082 de 2015.

2. Se modifico el procedimiento para la elaboracion de
estudios previos.

3. Se Incluy6 los siguientes procedimientos:
-Contratacion Directa- Persona Natural
-Contratacion Directa- Persona Juridica
-Convenio de Cooperacion Interinstitucional
-Acuerdo Marco de Precios

-AMP-Grandes Superficies

4. Se incluyeron los siguientes anexos:

-Lista de chequeo para la modalidad acuerdo marco de
precios y grandes superficies anexo No. 12

- Consolidado Plan Anual De Adquisiciones anexo No. 13
PGAF-08-13.

- Seguimiento Plan Anual De Adquisiciones anexo No. 14
PGAF-08-14.




N

CONTRALORIA

D BOGOTA. DG

Cédigo formato: PGD-02-05
Versién: 10.0

PROCEPIMlENTO PARA LA Caodigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Versién: 10.0

Pagina 150 de 150

Version

R.R. No.

Descripcion de la Modificacion

- Convenio De Cooperacién Interinstitucional anexo No. 15
PGAF-08-15.

- Plan Anual de Adquisiciones anexo No. 16 PGAF-08-16
- Lineamientos En Seguridad Y Salud En El Trabajo Para
La Seleccion Y Supervisién De Contratistas anexo No. 17
PGAF-08-17

- Complemento del contrato de prestacién de servicios
profesionales anexo No. 18 PGAF-08-18

- acta — revision asignacion de riesgos y aclaracion de
pliegos anexo No. 19 PGAF-08-19

- Acta de cierre y apertura de propuestas Anexo No. 20
PGAF-08-20

- Acta Comité Asesor Evaluador Anexo No. 21 PGAF-08-
21

- Respuesta A Observaciones Anexo No. 22 PGAF-08-22
- Acta Audiencia De Establecimiento Del Orden De
Elegibilidad Y Apertura Del Sobre Econdmico Anexo No. 23
PGAF-08-23

- Acta De Audiencia De Subasta Inversa Presencial Anexo
No. 24 PGAF-08-24

- Acta de sorteo proceso de seleccidn abreviada

de menor cuantia anexa No. 25PGAF-08-25

5. Se modificé los siguientes anexos:

- Solicitud de contratacion, justificacion y especificaciones
técnicas PGAF-08-03

- Estudios Previos PGAF-08-04

6.Se incluyd lo referente a la clausula de confidencialidad.
7.Se ajusto la codificacién y numeracion de los anexos.

8.Se ajustaron algunas actividades, registros y puntos de
control.

10.0

R.R. No. 042
30-sep-2019




