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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la contrataciébn 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 publicacion del Plan
Anual de Adquisiciones.

ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS

La elaboracién de los estudios previos inicia en el momento en el que el area que requiere la
contratacion radica dicha solicitud respecto de los bienes y servicios a satisfacer.

Este documento contiene la descripcion de la necesidad que la entidad pretende contratar, el
estudio del sector y de mercado se incluird en los casos en los que aplique, ademas contiene el
objeto contractual y sus especificaciones técnicas y minimas requeridas, las obligaciones generales
y especificas de las partes, el plazo y lugar de ejecucion, la modalidad de seleccion y su justificacion,
un valor estimado del proceso a contratar y los datos del certificado de disponibilidad presupuestal
gue ampara el proceso.

En el mismo se determinard si para la contratacion se requeriran o no garantias que amparen la
ejecucion del contrato, como también se determinara su supervisor o interventor y se debera incluir,
ademas, el andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo.
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El documento de estudio previo finaliza con las aprobaciones correspondientes, que seran
determinadas con las firmas de los jefes de las areas que intervienen, es decir, el area solicitante
de la contratacion, la subdireccion de contratacion, el profesional que elabor6 el estudio previo y la
firma del subdirector financiero cuando el proceso asi lo requiera.

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION

La modalidad de contratacion se determina en el estudio previo, teniendo en cuenta el objeto a
contratar, la cuantia y las partes que intervienen en el proceso de acuerdo con la normatividad
vigente.

ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL

Inicia con la firma del contrato o aceptacion de la oferta y culmina con la suscripcion del acta de
liquidacion, recibo a satisfaccién o el cumplimiento del plazo de ejecucion.

3. BASE LEGAL:

Definir el entorno normativo externo e interno sobre el cual se basa o afecta el procedimiento, bajo
la estructura siguiente:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Articulo 209. La funcion administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de
Constituciéon Politica de Colombia | 20/07/1991 |igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

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

Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en
los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la Transparencia en la Ley

Ley 80 de 1993 28/10/1993

Ley 489 de 1998 29/12/1998

Ley 1150 de 2007 16/07/2007 |80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.

Ley 1266 de 2008 31/12/2008 Por la cual se dictan las disposiciones

generales del habeas data y se regula el
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

manejo de la informacién 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.

Decreto Distrital 456 de 2008

23/12/2008

Por el cual se reforma el Plan de Gestién
Ambiental del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1273 de 2009

05/01/2009

Por medio de la cual se madifica 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
informacion y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1474

12/07/2011

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

Decreto Ley 019 de 2012

10/01/2012

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

Ley 1581 de 2012

17/10/2012

Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales.

Decreto 1377 de 2013

27/06/2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1581 de 2012.

NTC-ISO-IEC Colombiana
27001:2013

11/12/2013

Norma Técnica NTC-ISO/IEC Colombiana
Tecnologia de La Informacién. Técnicas de
Seguridad. Cédigo de Practica para la Gestion
de la Seguridad de la Informacién.

Decreto 103 de 2015

30/01/2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014.

Decreto 1072 de 2015

26/05/2015

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

Decreto 1078 de 2015

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones. Capitulo 1 -
Titulo 9, subrogado por el Decreto 1008 de
2018.

Decreto 1081 de 2015

26/05/2015

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 gestién de la informacién publica.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cddigo Postal 111321
PBX: 3358888 Pagina 3-de 83



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Version: 13.0
= imi i A Cadigo Documento: PGAF-08
CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Version: 11.0

DE BOGOTA, D.C

Péagina 4 de 83

DESCRIPCION

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, con sus modificaciones y
adiciones.

Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de
2014.

Por medio de la cual se reglamenta la rendicion
de cuentas e informes, se adopta dentro del
SIREL el aplicativo SIA observa y se deroga la
Resolucion Orgénica 7 de 2015.

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

Por la cual se dictan normas sobre la
responsabilidad de las personas juridicas por
actos de corrupcion transnacional y se dictan
otras disposiciones en materia de lucha contra
la corrupcion.

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.

Por el cual se maodifica parcialmente el Acuerdo
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 dispaosiciones.

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.

NORMA FECHA

Decreto 1082 de 2015 26/05/2015
Decreto 1494 de 2015 13/07/2015
Resolucion Orgénica 8 de 2015

Auditoria General de la Republica 30/11/2015
Decreto 92 de 2017 23/01/2017
Ley 778 de 2016 03/02/2016
Acuerdo Distrital 658 de 2016 21/12/2016
Acuerdo Distrital 664 de 2017 28/03/2017
Decreto 1008 de 2018 14/06/2018
Circular Ex_te_rna Unica de Colombia 16/07/2018
Compra Eficiente

Compilé y actualizdé el contenido de las 25
circulares anteriores en un solo cuerpo
normativo. Por ello, derogé a partir del 16 de
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FECHA

DESCRIPCION

Julio de 2018, todas las circulares emitidas a la
fecha.

Ley 1952 de 2019

20/01/2019

Por medio de la cual se expide el Cddigo
General Disciplinario se derogan la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Resolucion 0312 de 2019

13/02/2019

Por la cual se definen los Estdndares Minimos
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

Ley 2014 de 2019

30/12/2019

Por medio de la cual se regulan las sanciones
para condenados por corrupcion y delitos
contra la Administracién publica, asi como la
cesion unilateral administrativa del contrato por
actos de corrupcion y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Legislativo 491 de 2020 28/03/2020

Por el cual se adoptan medidas de urgencia
para garantizar la atencion y la prestacion de
los servicios por parte de las autoridades
publicas y los particulares que cumplan
funciones publicas y se toman medidas para la
proteccion laboral y de los contratistas de
prestacion de servicios de las entidades
publicas, en el marco del Estado de
Emergencia Econémica, Social y Ecoldgica.

Resolucion 385 de 2020

12/03/2020

Por la cual se declara la emergencia sanitaria
por causa del coronavirus COVID-19 y se
adoptan medidas para hacer frente al virus.
Prorrogada por las Resoluciones 844 del 26 de
mayo de 2020, 1462 del 25 de agosto de 2020,
2230 de 27 de noviembre de 2020y 738 del 26
de mayo de 2021.

Decreto Ley 537 de 2020

12/04/2020

Por el cual se adoptan medidas en materia de
contratacion estatal, en el marco del Estado de
Emergencia Econémica, Social y Ecoldgica.

Ley 2022 de 2020

22/07/2020

Por la cual modifica el articulo 4 de la Ley 1882
de 2018 y se dictan otras disposiciones.

Ley 2040 de 2020

27/07/2020

Por medio de la cual se adoptan medidas para
impulsar el trabajo para adultos mayores y se
dictan otras disposiciones.

Ley 2069 de 2020

31/12/2020

Por medio del cual se impulsa el
emprendimiento en Colombia.

Ley 2080 de 2021

25/01/2021

Por medio de la cual se Reforma el Cddigo de
Procedimiento  Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo -Ley 1437 de 2011-
y se dictan otras disposiciones en materia de
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DESCRIPCION

descongestion en los procesos que se tramitan
ante la jurisdiccion.

Decreto 310 de 2021

25/03/2021

Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la
Ley 1955 de 2019, sobre las condiciones para
implementar la obligatoriedad y aplicacién de
los Acuerdos Marco de Precios y se modifican
los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional.

Decreto 399 de 2021

13/04/2021

Por el cual se modifican los articulos
22.1.1.21.1.,22.1.21.32.Y221.23.114.,y
se adicionan unos paragrafos transitorios a los
articulos 2.2.1.1.1.5.2., 22.1.1156. vy
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional.

Decreto 580 de 2021

31/05/2021

Por el cual se imparten instrucciones en virtud
de la emergencia sanitaria generada por la
pandemia del Coronavirus COVID - 19, Y el
mantenimiento del orden publico, se decreta el
aislamiento selectivo con distanciamiento
individual responsable y la reactivacion
econdmica segura.

Decreto 680 de 2021

22/06/2021

Por el cual se modifica parcialmente el articulo
221.1.1.31. y se adiciona el articulo
2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, en relacion con la regla de
origen de servicios en el Sistema de Compra
Publica.

Ley 2094 de 2021

29/06/2021

Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de
2019 y se dictan otras disposiciones.

Lay 2160 de 2021

25/11/2021

Por medio del cual se modifica la Ley 80 de
1993 y la Ley 1150 de 2007.

Decreto 1860 de 2021

24/12/2021

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, con el
fin reglamentar los articulos 30, 31, 32,34 Y 35
de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema
de compras publicas y se dictan otras
disposiciones.

Ley 2195 de 2022

18/01/2022

Por medio de la cual se adoptan medidas en
materia de transparencia, prevencion y lucha
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DESCRIPCION

contra la corrupcibn y se dictan otras
disposiciones.

4. DEFINICIONES:

ORDENACION DEL GASTO: La ordenacién del gasto es aquella facultad de los 6rganos estatales
gque disponen de autonomia presupuestal, para ejecutar el presupuesto de gastos asignado por la
respectiva Ley Anual del Presupuesto, o que genera un ambito de decision propio en punto a la
contratacion y a la disposicion de los recursos adjudicados?.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre un representante de los compradores
y uno o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de
adquisicion, las garantias y el plazo minimos de entrega, asi como las condiciones a través de las
cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.

ACTA DE INICIO: Documento en el que el supervisor designado y contratista de coman acuerdo,
dejan constancia del inicio de ejecucién del plazo contractual y el cumplimiento de los requisitos de
ejecucioén del contrato.

ADENDA: Es el documento expedido por el ordenador del gasto, con el fin de aclarar, precisar o
moadificar los términos o condiciones del pliego de condiciones o invitacién puablica, con posteridad
a su expedicion.

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

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Documento expedido por el
funcionario responsable de presupuesto o quien desempefie estas funciones en cada entidad,
mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de
afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto o se hace uso de la apropiacién presupuestal.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL (CRP): Es la operacion mediante la cual se
perfecciona el compromiso presupuestal y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando
que ésta no sera desviada a ningun otro fin.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por medio
del Decreto-Ley 4170 de 2011, la cual en cumplimiento de su objetivo actuara como el ente rector
del Sistema de Compra Publica.

COMITE EVALUADOR: El Decreto 1082 de 2015, sefiala que la entidad estatal puede designar un
comité evaluador conformado por servidores publicos o por particulares contratados para evaluar

1 Sentencia C-283/97 de la Corte Constitucional
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las ofertas y las manifestaciones de interés de cada proceso de contratacion por licitacion, seleccién
abreviada, minima cuantia y concurso de méritos. El comité evaluador debe realizar su labor de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones,
luego de dicha evaluacion recomendara al ordenador del gasto la adjudicacién al respectivo
contratista quien debera tomar la decision correspondiente.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica, vinculada al Estado mediante un acto juridico
generador de obligaciones en las condiciones previstas en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
quienes colaboran con este, en el logro de sus fines esenciales y cumplen una funcién social.

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 Bogot4, 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 invitacién; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacién; (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, ejecucién y supervision de los procesos de contratacion de una entidad
estatal.

INTERVENTOR: La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucién de contratos de distintas
tipologias, realizado por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la Entidad Estatal,
en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacion de contar con esta figura en
determinados contratos, (i) cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o (iii) cuando la complejidad ola extension del contrato
lo justifigue. No obstante, la Entidad Estatal puede determinar que la interventoria cubra no sélo
acciones de caracter técnico, sino también administrativo, financiero, contable y/o juridico?.

LIQUIDACION: Actuacion que procede una vez finalizada la ejecucion del contrato para establecer
los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, es el perfecto corte de cuentas del
contrato.

MODALIDADES DE SELECCION: Son los procedimientos administrativos disefiados por el
Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Publica, para la formacién del
consentimiento del Estado previo a la suscripcion de un contrato, tendientes a seleccionar la oferta
més favorable para el cumplimiento de los fines de la contratacion. Las cuales contempla las cinco
modalidades de seleccién, 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)

2 Guia para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del Estado — Colombia Compra Eficiente.
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Licitacion publica; (i) Seleccion abreviada; (iii) Concurso de méritos; (iv) Contratacion directa; (v)
Minima cuantia.

0)

(i)

(iii)

Licitacién publica: La licitacion publica, es el procedimiento administrativo, que tiene
por objeto la seleccion de la oferta que tenga las condiciones mas ventajosas para la
satisfaccion del interés publico. Aplicable como regla general para la seleccién de
contratistas y particularmente, a los contratos de obra publica, asociacion publico-
privada y cuyos elementos fundamentales son la libre concurrencia, la igualdad de los
oferentes y la sujecién estricta al pliego de condiciones, etc.

Seleccién abreviada de menor cuantia: Corresponde a la modalidad de seleccion
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 o servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
contractual.

Seleccion Abreviada a través de Subasta Inversa: Es una puja dinAmica efectuada
presencial o electrénicamente, mediante la reduccién 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
utilizaciéon y se caracteriza porque el Unico factor a tomar en consideracion para la
eleccién es el precio.

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

Acuerdo Marco de Precios: es un contrato entre un representante de los compradores
y uno o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio
maximo de adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como
las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.
Generalmente, los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios mediante
una manifestacion de su compromiso de cumplir las condiciones del mismo y la
colocacion de una orden de compra para la adquisicion de los bienes o servicios
previstos en el acuerdo.

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de
consultores o proyectos, en la que se podrén utilizar sistemas de concurso abierto o
de precalificacion. En este Gltimo caso, la conformacion de la lista de precalificados se
hara mediante convocatoria publica, permitiéndose establecer listas limitadas de
oferentes mediante resolucion motivada, que se entendera notificada en estrados a los
interesados, en la audiencia publica de conformacion de la lista, utilizando para el
efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacién de
los proponentes, segun sea el caso (articulo 2019 Decreto 019 de 2012)

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cddigo Postal 111321
PBX: 3358888 Pagina 9-de 83



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 13.0
= imi i A Cadigo Documento: PGAF-08
CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Version: 11.0

DE BOGOTA D.C Pégma 10 de 83

(iv)  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:

Urgencia Manifiesta.

Contratos de Empréstitos.

Contratos o convenios Interadministrativos.

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

Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

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

Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién, o para
la ejecucién de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

i. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

oo oo

> a@~o

(v) Minima cuantia: Adquisicion de bienes, obras y servicios, sin importar el objeto de la
contratacion 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 DEL CONTRATO: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando una
vez agotado el procedimiento para la formacién del consentimiento de la voluntad de la entidad
contratante, se llega a un acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y se eleva a escrito. El
contrato se perfecciona con la suscripcion del mismo por las partes contratantes.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA: Es el instrumento de planeacion 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 (ii) para disefiar estrategias de contratacion 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.

PROPONENTES U OFERENTES: Personas naturales o juridicas que han formulado ofrecimientos
a la entidad en el marco de un proceso de seleccion.

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, sefialan al momento de presentar en firme a una entidad su
correspondiente propuesta. El precio de oferta incluird IVA y excluird otros gravamenes.
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SECOP: Sistema Electronico para la Contratacién 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 liquidacion. 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
informacion sobre la contratacion, por tal razén en este documento siempre se hara alusion al
sistema mas no a la version.

SUPERVISION: Funcionario designado por el ordenador del gasto mediante comunicacion escrita,
quien realiza el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la entidad estatal cuando no se requieren
conocimientos especializados?.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL

Subdirector
Contratacion,

Subdireccion
Contratacion.

RESPONSABLE

de

Profesional de la

de

ACTIVIDAD

Proyecta memorando para la
firma del Ordenador del gasto,
solicitando a las diferentes
dependencias el reporte de
necesidades de bienes, obras
y/o servicios, requeridos para la
vigencia fiscal siguiente,
mediante el diligenciamiento del
formato.

REGISTRO

PGAF-08-01
“Reporte
de
necesidades
parala
adquisicion de
bienes
servicios y
obras” (Anexo
No.1).

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de Control:

Visto bueno del
Subdirector de
Contratacion en el
memorando de
solicitud.

Observacion:
Esta actividad se debe
realizar a mas tardar el
30 de agosto de cada
vigencia.

Ordenador
gasto.

del

Aprueba, firmay remite a través
de Plataforma Vigente, el
memorando a todas las
dependencias.

Comunicacién
oficial interna
(PGD-07-02)
solicitando
reporte de
necesidades de
bienes, obras
y/o servicios.

Punto de Control

Reporte de

necesidades.

3 Ley 1474 de 2011 - ARTICULO 83
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Identifica las necesidades de
contratacion de bienes,
servicios y obras para la
préxima vigencia.

Comunicacion
oficial interna
(PGD-07-02)

Punto de Control

dependencias, en el formato.

Adquisiciones.

Contralor Auxiliar, | Diligencia el formato PGAF- 08- (Clé)gAelLfgrémgg) E:f:sr;[gades de
Directores 01 “Reporte de necesidades “Reporte de.
Técnicos, para la adquisicion de bienes necgsidades Observacion:
Subdirectores  y|servicios y obras. ara la '
Jefes de Oficina. para ii
Remite mediante memorando a aqu|_S|C|on de V.?” Ica que Ise
la Subdireccién de contratacion ble.nles 9“ |gené:|e|3n todos los
el reporte de necesidades, en serglmo”sy items del Anexo No. 1.
medio fisico y electrénico obras-.
(Plataforma Vigente, Outlook).
Recibe y consolida la Punto de Control
Profesional de la|informacién de los reportes de EgthgSP(l):n
Subdireccibn  de|las necesidades presentadas Anual de Consolidado del
Contratacion. por las diferentes Formato Plan Anual de

Adquisiciones

Subdirector de

Contratacion.

Analiza y verifica que la
informacién cumpla con los
requisitos establecidos, de no
ser asi, se devuelve a las
dependencias para ser ajustada
en funcibn de los mismos.
Prioriza, ajusta, codifica vy
consolida de forma
sistematizada las necesidades
planteadas por las
dependencias y remite a la
Subdireccién Financiera para

Comunicacién
oficial interna
(PGD-07-02)
remitiendo a la
Subdireccién
Financiera el
Plan Anual de
Adquisiciones

Punto de Control:
Verifica que la
informacion sea
consistente y que la
proyeccion de los
valores de los rubros
este de acuerdo con
el valor a presentar a

fisica y electronica (Plataforma
Vigente, Outlook).

anual de
Adquisiciones
(PGAF-08-02).

revision  de  los  rubros PGAF-08-02. | 1@ ~ Secretaria de
presupuestales teniendo en Hacienda Distrital.
cuenta la destinacién especifica
de las necesidades
contractuales.
L, Punto de Control:
Comunicacion
Remite mediante memorando a| oficial interna Verificada la
la Subdireccion de Contratacion| (PGD-07-02), consistencia  de  la
Subdirector el consolidado del PAA con la| Remitiendo el |. .
) ; T ; . . informacién con la
Financiero. revision financiera, en medio| formato Plan -,
proyeccion de los

gastos presupuestales,
teniendo en cuenta la
cuota asignada por la
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SDH para la respectiva
vigencia fiscal.

Recibe y revisa la informacién
de la Subdireccion Financiera y
consolida en el formato PGAF-
08-13 Consolidado Plan Anual

Comunicacion
oficial interna

Observacion:

de Adquisiciones, determinando (PGC?)}IOEOZ) Feséﬁzgft'v'dagase dsgi
la modalidad de contratacion y .
.~ 7| convocacion a |aprobado el
. fecha probable de adjudicacién
7 Subdirector de d d | d la Junta de |presupuestoy antes de
Contratacién € acuerdo con 10s procesos de | o mnras finalizar la vigencia
' seleccién que corresponda. ~ompras y 9 ’
Licitaciones. |dado que se debe tener
c . PGAF-08-13 el |listo el Proyecto de
onvoca mediante memorando Consolidado | Plan Anual de
Eiciizcigrl:erz‘;a dznec):(gnmdporas e% Plan Anual de |Adquisiciones, para la
' . Adquisiciones. |aprobacion del Comité
documento consolidado del Directivo su
PAA para aprobacion. publicacién y
Acta de la
Aprueba el Plan Anual de Junta de Punto de Control:
Adquisiciones - PAA (formato Compras y .
Junta de Compras | PGAF-08-13), para la siguiente Licitaciones | Aprobacion del Acta de
8 1a de P AP ' P guiente | 55p-01-007). |la Junta de Compras y
y Licitaciones. vigencia y posterior Consolidado | Licitaciones
presentaciéon para aprobacion Plan Anual de '
del Comité Directivo. L
Adquisiciones
PGAF-08-13.
Punto de Control:
Verifica la articulaciéon
del PAA con los
objetivos estratégicos
de la entidad.
Aprueba el Consolidado Plan| Plan Anual de Observacion:
9 | Comité Directivo. |Anual de Adquisiciones formato | Adquisiciones. El Director
PGAF-08-13. (PGAF-08-13) - .
Administrativo
presenta el PAA al
Comité Directivo, de
acuerdo con lo
establecido en |la
resolucion que
reglamenta los
Comités.
10 Subdirector de | Ordena la publicacion del Plan | Comunicacion Punto de Control:

Contratacion.

Anual de Adquisiciones en

oficial interna
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SECOP, y/o maodificaciones que | (PGD-07-02) Verifica el
se realicen al PAA. con el cumplimiento de Ia
Consolidado Publicacion del Plan
Remite a la Direccion de|Plan Anual de|Anual de Adquisiciones
Tecnologias de la Informacion y | Adquisiciones |y las actualizaciones
las Comunicaciones para la|y/o sus | del mismo en la pagina
publicacion en la pagina WEB y | modificaciones. |web y en SECOP, en la
a la Direcciébn de Planeacion forma que para el
para su actualizacion en el efecto disponga
tablero de control. Colombia Compra
Eficiente y la normativa
relacionada.
Observacion:
La publicacién del PAA
se debe realizar a mas
. Publica el Plan Anual de , tardar el 31 de enero y
Profesional o] Constancia de

actualizarlo como

11 de Ia Subdireccion vgrlflca la publicacion en !a SECOP yen la minimo en eI_mes_de
> pagina WEB de la Contraloria julio de cada vigencia.
de Contratacion. . WEB.
de Bogota, D.C.
Se puede actualizar el
PAA en cualquier otra
fecha.
Profesional 0 | Recibe las solicitudes de retiro,
Técnico operativo | modificacion o inclusion de| Comunicacion
13 |Direccién necesidades contractuales por| oficial interna
Administrativa y|parte de las diferentes| (PGD-07-02).
Financiera. dependencias de la entidad.
Convoca mediante memorando
a la Junta de Compras vy
Licitaciones, para someter a L,
. ) 02 . Comunicacion
Subdirector de | consideracion de la misma las S
14 S 2 . oficial interna
Contratacion. solicitudes de retiro,
e . - (PGD-07-02).
modificacion o inclusion de
necesidades contractuales en el
Plan Anual de Adquisiciones.
Acta de Junta
Aprueba o desaprueba las
Junta de Compras S - de Compras y
15 S modificaciones solicitadas el Lo
y Licitaciones. Plan Anual de Adauisiciones Licitaciones
9 © | (PGAF-02-07).
Realiza las modificaciones al ,
. Punto de Control:
Plan Anual de Adquisiciones
Subdirector de |conforme a las solicitudes que Plan _A_m_JaI de .
16 Adquisiciones. Acta de junta de

Contratacion.

realicen las dependencias, las
cuales se aprueban en la Junta
de Compras y Licitaciones.

(PGAF-08-13)

compras y licitaciones
firmada.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cddigo Postal 111321

PBX: 3358888

Pagina 14 de 83



http://www.contraloriabogota.gov.co/

)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 13.0

Cédigo Documento: PGAF-08
Versién: 11.0

Péagina 15 de 83

5.1.2. ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS.

RESPONSAB

LE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Contralor
Auxiliar,
Directores
Técnicos, Je
de Oficina
Asesoras, je
de

Oficinas,
Subdirectores.

fes
S
fes

Diligencia el formato de
Solicitud de  Contratacion,
formato PGAF-08-03, y los

demas documentos que se
requieran (segun aplique para
cada caso) para la adquisicion
del bien y/o servicio a contratar.

Remite memorando a la
Direccibn  Administrativa vy
Financiera con la solicitud de
contratacion en medio fisico y
electrénico (Plataforma Vigente,
Outlook), anexando:

Solicitud de
PGAF-08-03.
Ficha técnica que incluye las
especificaciones 0 requisitos
técnicos del objeto a contratar y
la Matriz de riesgos.

Contrataciéon

‘ REGISTRO ‘

Comunicacion
oficial interna

(PGD-07-02)
remitiendo la
solicitud de

contratacion
SuUS anexos.
Solicitud
Contratacion
PGAF-08-03.

y
de

Punto de Control:

Verifica gue se
encuentre debidamente
diligenciada la Solicitud
de Contratacion,
describiendo
completamente el bien o
servicio a contratar y que
se anexen los
documentos requeridos.

Verifica que se cumpla lo
establecido en los
Lineamientos en
Seguridad y Salud en el

Trabajo para la
Seleccidon y Supervision
de 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
divulgacion de la
informacion.

Recibe la  Solicitud de
contratacion y hace reparto al

Comunicacion

Ordenador  del|profesional de la Direccion| . . .
. . . : oficial interna
gasto. Administrativa y Financiera,
. L (PGD-07-02).
para la respectiva validacién del
PAA.
. Revisa que la solicitud de|Correo Punto de Control:
Profesional o . . .
Universitario contratacion valida que Ila Electron_lco _qle
' misma se encuentre | la Direccién| Formato: PGAF-08-03
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incorporada dentro del PAA y

Administrativa

diligencia el Formato: PGAF-08- | asignando las
03 y se asigna para la|solicitudes de
elaboracion del estudio previo. |contratacion
En el evento que la solicitud | Formato:
presente inconsistencias con|PGAF-08-03.
respecto a lo programado en el
PAA, 0 no se encuentre
incorporado en el mismo de,
realiza la devolucion a la
dependencia solicitante para los
ajustes y/o correcciones del
caso.
Realiza el Estudio Previo |Solicitud de
PGAF-08-04, para lo cual: Contratacion Punto de Control:
PGAF-08-03.
(i). Verifica que la necesidad Verifica los requisitos
estd contemplada en el Plan|Estudio Previo |para elaborar los
Anual de Adquisiciones. hoja de ruta|estudios previos,
PGAF-08-04 y|conforme a cada una de
En caso de que la necesidad de | soportes. las modalidades de
contratacion no esté seleccion.
contemplada, devuelve la|Certificado de
solicitud a la Subdireccion de | Disponibilidad Observaciones:
Contratacion para que se|Presupuestal
incluya en el PAA, lo cual Previo al inicio de la
debera ser aprobado en la Junta | Analisis de | estructuracion de los
. de Compras y Licitaciones. riesgos estudios y documentos
Profesional de la ) .
Direccion ) _ _ previos,  se o!ebera
e . (ii). Revisa el formato de |Indicadores realizar un estudio del
Administrativa 'y - 2 . . A
Einanciera. sohmtgd de contratacion y financieros, y|sector el cual de,b_er_a
coordina con la dependencia |para los|contener un andlisis
solicitante lo pertinente para la | procesos de|legal, comercial,
realizacion de los estudios |obra publica el|financiero
previos haciendo las |“K” de | organizacional y técnico,
recomendaciones y | contratacion. y del riesgo de la
observaciones del caso, contratacion a
teniendo en cuenta lo |[HOJA DE | desarrollar. Asi mismo
requerido en cada uno de los |RUTA — PGAF-|para su elaboracion,
procedimientos de acuerdo ala |08-12 etapa | debera tener en cuenta
modalidad de seleccion. precontractual |lo establecido en la Guia
segun la|para la Elaboracion de
(iii) Elabora estudio economico |modalidad de|Estudios del Sector de
del sector y el estudio de |seleccion. Colombia Compra

mercado para lo cual solicitan
cotizaciones o realizan andlisis

Eficiente.
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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 analisis
del sector serd firmado por el
profesional de estudios previos
gue lo elabora y el Subdirector
Financiero, como responsables
de los indicadores.

Nota: Para los contratos de
prestacion de servicios y apoyo
a la gestion, el valor del
contrato se toma de la tabla de
honorarios fijjados por la
Entidad para tal fin, de acuerdo
con el 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
revision y aprobacion técnica,
juridica, financiera.

El documento analisis
del sector sera firmado
por el profesional de
estudios previos que lo
elabora y el Subdirector
Financiero, como
responsables de los
indicadores.
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(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 seleccion.
Diligencia la HOJA DE RUTA —
PGAF-08-12 en lo referente a
la etapa precontractual y
realiza la Gestion Documental
de conformidad la Ley 594 de
14 de julio de 2000 y sus
decretos reglamentarios y el
instructivo PGD-05-01 de la
Contraloria de Bogota, D.C.,
que incluye la organizacion y
foliacion cronoldgica de los
documentos fisicos, para ser
entregados a la Subdireccion
de Contratacion para continuar
el proceso de contrataciéon. El
profesional de la Direccién
Administrativa encargado de
elaborar los estudios previos
se encargara del abrir la Hoja
de Control — PGD-05-03 V-9.0,
en orden cronol6gico de los
documentos elaborados en la
etapa precontractual, la cual se
debe cargar en las respectivas
carpetas de
DATACONTRABOG

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

Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera.

Contratacién Directa
Prestacion de Servicios
Profesionales y de Apoyo a
la Gestibn con Persona
Natural:

Solicita a la Direccién de
Talento Humano, una
certificacion de no existencia
o0 insuficiencia en la planta de

Hoja de Ruta
Prestacién de
Servicios-
Persona
Natural

y Soportes
PGAF-08-12.

Punto de Control:

Garantizar que  se
aporten los

documentos requeridos
en la hoja de ruta

Prestacion de Servicios-
Persona Natural (PGAF-
08-12).
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personal de un funcionario
gque pueda realizar las
actividades que se pretenden
contratar o que no se cuente
el personal suficiente.

Solicita los  documentos
requeridos, como la hoja de
vida con los soportes para lo
cual tendrd en cuenta la lista
de chequeo del PGAF-08-12y
de acuerdo con la Hoja de
Ruta en lo referente a la etapa
precontractual. (los cuales se
deben anexar a la solicitud de
contratacion y deberan ser
cargados en las respectivas
carpetas de
DATACONTRABOG)

Contratacion Directa
Persona Juridica:

con

Solicita el Certificado de
Existencia y
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
Prestacion 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-08-12 y
Soportes

Subdirector de
Contratacion

Subdirect
or
Financiero

Directores,
Jefes de
Oficina ylo
Subdirectores
del area

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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solicitante  del
bien o servicio
a adquirir.
_ _ Comunicacio
Mediante memorando firmado | p oficial
Profesional de | por el Director Administrativo, | interna (PGD- | Comunicacion firmada y
6 la Direccion remite estudio previo | g7.02 : :
Administrativa y | aprobado a la Subdireccion remiti()ando radicada en Sigespro.
Financiera. de Contratacion, para la | agt,dio previo
respectiva revision y tramite. PGAF-08-04.
5.2. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

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: Licitacion Publica, Seleccién Abreviada,
Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima Cuantia.

5.2.1. LICITACION PUBLICA

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

NO

RESPONSABLE

Profesional de Ila

Previa asignacion del proceso por
parte del Subdirector de
Contratacion, Revisa los estudios | Correo
previos y los documentos que lo | electrénico
soportan, y previa aprobacion del | asignacion
Subdirector de  Contratacion, | SIGESPRO
formula las recomendaciones Yy |para

PUNTOS DE
ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES
Punto de Control

Verifica que los
0 |documentos de los
en | estudios previos se
encuentren

el (frmados y se

Contratacion.

cronograma del proceso y los|Cronograma.

estudios previos.

Subdireccién de | observaciones del caso. profesional de |alleguen con sus

Contratacion. la Subdireccion | anexos, y la Gestion
Elabora el cronograma del proceso | de documental con sus
para revision y aprobacién del|Contratacion. hojas de ruta y de
Subdirector de Contratacion. control

diligenciadas.
. Recibe, revisa y aprueba el Punto de Control
Subdirector de ’

Los estudios previos
firmados.

Profesional de Ila
Subdireccion de
Contratacion.

Recibe la documentacién, elabora
el proyecto de pliego de| cqrreo

condiciones 'y el aviso de| glectronico.

convocatoria.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Entrega copia fisica y/o remite en
medio magnético el proyecto de
pliego de condiciones al
Subdirector de Contratacién para
su revision, correcciones,
modificaciones, observaciones y
visto bueno segun el caso.

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Subdirector Técnico
de Contratacion.

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

Remite a la Direccion
Administrativa para la firma del
Ordenador del Gasto. Una vez
firmado por el Ordenador del gasto.
Autoriza  al  profesional la
publicacion en SECOP del
proyecto de pliegos, estudios
previos, aviso de convocatoria y
deméas documentos asociados al
proceso.

Proyecto pliego
de condiciones
y aviso de
convocatoria.

Punto de Control

Verifica que se
cumpla con la
publicacion

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

Crea el proceso en el SECOP.

Publica en SECOP;:

Punto de Control:

los miembros del
comité técnico y
Financiero.

interés de limitar la convocatoria a
Mypes y/o Mipymes, siempre y
cuando la cuantia del proceso no
sea inferior a 125 mil délares,
estas solicitudes se deberan
recibir hasta por lo menos un (1)

observaciones.
Si se formulan.

Profesional de la|e Aviso de convocatoria publica. |Aviso de
Subdireccion de|e Proyecto de pliego de|publicacion
> o Numero de Proceso
Contratacion. condiciones. proceso
; . , en SECOP
e Estudios previos y demas
documentos  asociados  al
proceso.
Recibe en la plataforma las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego, realizadas por
om0 hosiis oleretes et 9 | pocumento
> . P S . ' consolidado de | Punto de Control:
Contratacion, con |reciben las manifestaciones de las

Mensajes SECOP.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

dia habil antes de la apertura del
proceso de seleccion.

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

El Subdirector | Cada Subdirector recibe, evalia y
Técnico de responde las observaciones de
Contratacion, acuerdo a su competencia. Comunicacion
Subdirector. oficial interna Verifica si se dio
7 Financiero, el |El Subdirector Técnico del é&rea|(PGD-07-02) y
) ; - respuesta a todas
Director de la|que requiere el servicio y el|Respuesta a )
. . . . . . las observaciones.
dependencia  que | Subdirector Financiero envian de | observaciones
requiere el bien o|manera digital las respuestas a las | (PGAF-08-22).
servicio. observaciones a la Subdireccion
de Contratacion PGAF- 08-22.
Comunicacion | Verifica la
Analiza, revisa y aprueba las oficial interna|procedencia de las
. con las |respuestas y el
o respuestas de las observaciones -
8 Comité Evaluador. . respuestas  a|cumplimiento de los
formuladas por cada éarea que ot
) ) las términos del
interviene en el proceso. ,
observaciones |cronograma.
(PGAF-08-22).
Proyecto
Consolidado de
respuesta a
Consolida las respuestas a las|observaciones
observaciones PGAF- 08-22 y|PGAF-08-22.
. elabora el pliego de condiciones
Profesional de Ila .
. i definitivo e incorpora las | Proyecto de
9 Subdireccién de e .
> modificaciones a que haya lugar. |pliego de
Contratacion. .
condiciones
Proyecta de resoluciébn de | definitivo
apertura.
Proyecto de
resolucion  de
apertura.
Documento Punto de Control:
Revisa las respuestas a|respuesta a | Verifica la
. observaciones PGAF- 08-22, el|observaciones |procedencia de las
Subdirector de| . - o
10 ” pliego de condiciones definitivo y la | PGAF-08-22 respuestas y el
Contratacion. 7 7 ) - T
resolucion de apertura y solicita | pliego definitivo | cumplimiento de los
ajustes de ser necesario. resolucion  de | términos del
apertura. cronograma.
Aprueb.a el pliego d_e, condiciones, Resolucion de | Punto de Control:
Ordenador del | y suscribe la resolucién de apertura
11 . ” Apertura del
gasto. del proceso previa aprobacion del L .
proceso Resolucion suscrita

Subdirector de Contratacion.
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RESPONSABLE

Subdirector de

ACTIVIDAD

Autoriza al
publicacion de
condiciones

profesional la
los pliegos de
definitvos vy la

REGISTRO
Pliegos de
condiciones
definitivos, la
Resolucion de
apertura,
respuesta
observaciones

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Punto de Control:

12 o Resolucion de apertura, respuesta .
Contratacion. . respuesta a | Aprobacion en
a observaciones PGAF- 08-22 y b .
demas documentos asociados al | 2028 Vaclones SECOP.
(PGAF-08-22) y
proceso. .
demas
documentos
asociados  al
proceso.
Hasta un dia antes de publicacién
del Pliego Definitivo de
Condiciones y de la Resolucion de | Pliegos de
Apertura, el proceso debera|condiciones
limitarse a MIPYMES cuando sea | definitivos y la
procedente. resolucion  de Punto de Control:
Profesional de la , apertura,
. " Publica el documento con el|respuesta L
13 Subdireccion de lidad d b : Publicacion en el
Contratacion consolidado e respuesta | observaciones SECOP
' observaciones PGAF- 08-22. PGAF-08-22 vy '
demés
Publica el Pliego Definitivo de |documentos
Condiciones y la Resolucién de |asociados  al
Apertura, y demas documentos |proceso.
asociados al proceso.
El Subdirector de
Contratacion, Punto de Control:
Subdirector Documento de
Financiero y el|Reciben las observaciones . Respuestas a las
) : X - observaciones, .
Director de la | realizadas al pliego de condiciones observaciones en el
: en el evento
14 dependencia  que | definitivo. en ue  se evento de que se
requiere el bien o q presenten.
- o presenten.
servicio (Comité
Evaluador).
Subdirector de L . . L
Contratacion, Adel_antan audlenC|a_Qe asignacion Ac'ta agpllenma Punto de Control:
15 profesional y/o de riesgos y aclaracion de pI_|egos asignacion
P . |(formato PGAF-08-19), si se|riesgos ,
Técnico  operativo - . Acta firmada.
solicita por parte de los|Aclaracion de

de la Subdireccion
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RESPONSABLE

de Contratacion,
Subdirector

Financiero, el
Director o]

subdirector de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio (Comité
Evaluador) y
Director(a)

Administrativo y

ACTIVIDAD

interesados, de acuerdo con el
cronograma del proceso licitatorio.

El Subdirector de Contratacion
autoriza la publicacion del acta.

REGISTRO

Pliegos (PGAF-
de 08-19).
Constancia
publicacion.

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Financiero.
Cada Subdirector evalla,
. responde de acuerdo a lo de su
El Subdirector b : :
- competencia las observaciones y
Técnico de : Sy
o aclaraciones a que haya lugar|Comunicacion
Contratacion, . ; o .
. relacionadas con el pliego |oficial interna
Subdirector definitivo con las
Financiero, el '
16 Director de la respuestas  a
. El subdirector técnico del area que | las
dependencia  que . - ; .
. . requiere el servicio y el Subdirector | observaciones
requiere el bien o : . e
servicio Flnancn_a'ro envian en copia fisica y | (PGAF-08-22).
' magnética, las respuestas a las
observaciones a la subdireccion de
contratacion PGAF- 08-22.
Punto de Control
Analiza revisa y aprueba las L -
: Comunicaciéon | Verifica la
respuestas de las observaciones, | . . X .
. | oficial interna|procedencia de las
formuladas, por cada subdireccion.
con las |respuestas y el
17 Comité Evaluador. , .. _|respuestas  a|cumplimiento de los
Si la respuesta a la observacion ot
. o . las términos del
amerita una modificacion al pliego .
el comité aprueba la expedicion de observaciones | cronograma.
(PGAF-08-22).
adenda. .
Adenda si hay lugar.
Comunicacion
oficial interna
. Consolida las respuestas a las|(PGD-07-02)
Profesional de la .
) i observaciones y proyecta adenda, | con las
18 Subdireccién de| . :
si hay lugar a realizar|respuestas a

Contratacion.

modificaciones.

las
observaciones
(PGAF-08-22).
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

En caso de expedirse adenda
autorizada por el comité evaluador,
la revisa y la aprueba, la cual

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Punto de Control

19 Subdirector de debera ser avalada or el Adenda, S
Contratacion. por aplica Revision de la
ordenador del gasto, por ser quien
: . Adenda.
firma el documento y lo remite para
la publicacion.
Punto de Control
Visto bueno del
Aprueba y ordena la publicacion en Subdlrectpf de
Contrataciéon en la
SECOP de las respuestas a las|Respuesta a
. : respuesta a las
observaciones. observaciones observaciones
20 Subdirector de (PGAF-08-22) y
Contratacion. En caso de ser necesaria la|adenda -
P Verifica la
publicacion de una adenda, esta|(cuando .
P . procedencia de las
sera firmada y aprobada por el|aplique). respuestas ol
Ordenador del gasto. puestas -y
cumplimiento de los
términos del
cronograma.
Profesional de la|Publica las respuestas a las Consolidado de Constancia de
; i . . las respuestas C
21 Subdireccién de | observaciones y adenda, si es del /o Adenda si publicacion en
Contratacion. caso. y SECOP.
es del caso.
Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion,
Profesional
delegado de Ia
Oficina de Control | Realizan audiencia de cierre y
Interno y apertura de ofertas: Punto de Control:
Subdirector de .
2 « Acta de Cierre y .
Contratacion, Una vez se cumpla plazo y hora Constancia de
22 . . apertura de o
Subdirector establecida en el cronograma del ofertas publicacion en
Financiero y el|proceso, abre las propuestas ' SECOP, Acta de
Director de la|presentadas en la plataforma del cierre firmada.

dependencia  que
requiere el bien o

servicio (Comité
Evaluador) y
Director

Administrativo.

SECOP”.
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NO

RESPONSABLE

El Subdirector de
Contratacion,
Subdirector

Financiero vy el

ACTIVIDAD

Cada subdireccion de acuerdo a

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Punto de Control

Director  de  la|SYS competencias realiza la|Proyecto de | Evaluacion de cada
23 . evaluacion correspondiente, | evaluacion uno de los
dependencia que| . . L . . R
. . (técnica, juridica, financiera Yy |técnica, juridica |integrantes del
requiere el bien o P ; . "
Iy econémica). y financiera. comité  evaluador
servicio :
"y firmada.
(Comité
Evaluador).
El Comité Evaluador realiza
reunion junto con el Director
Administrativo, para exponer los
. » P P i Punto de Control
informes de evaluacion
preliminares, juridico, técnico y . .
o : . Informes de | Analiza y revisa las
24 Comité Evaluador. |financiero g ,
2 : .| evaluacién evaluaciones
El comité evaluador determina si L P -
o preliminar. técnicas Juridicas y
hay lugar a solicitud de : .
‘ financieras.
subsanaciones y se aprueba el
contenido de los informes
evaluacion preliminar.
Proyecta Informe consolidado de
evaluacién preliminar y remite al
Subdirector de  Contratacion, .
. ) : . . Consolidado de
Profesional de la|Subdirector Financiero y Director |.
. ” : . informe de
25 Subdireccién de | de la dependencia que requiere el L
> ) . evaluacion
Contratacion. bien o servicio a contratar para preliminar
aprobacion y suscripcion. '
(consolidado de evaluaciéon
preliminar).
. Remiten al profesional de la Punto de Control
Subdirector de Subdireccion de  Contratacion
Contratacion Consolidado de ,
: encargado del proceso, los|. Los informes de
Subdirector . AR informe de I
. . . informes de evaluacion, juridico, . evaluacion  deben
26 Financiero, Director|,, . . . .’ | evaluacion .
._|técnico 'y financiero  segun o estar suscritos por
de la dependencia preliminar
; | corresponda el Informe | ;. cada uno de los
gue requiere el bien . .. |firmado. .
. Consolidado de evaluacion integrantes del
0 servicio o . ) )
preliminar debidamente suscrito. comité evaluador.
Recibe los informes de evaluacion
. preliminar y realiza la | Publicacion en
Profesional de  la correspondiente  publicacién en|el SECOP
27 Subdireccién de P P

Contratacion.

SECOP para dar traslado a los
interesados del proceso por el
término sefialado en el
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

cronograma, incluyendo la solicitud
de subsanaciones si hubiera lugar.

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

de la
de

Profesional
Subdireccion
Contratacion.

() Verifica en SECOP o0 en el
medio destinado para tal fin, las
observaciones allegadas al

Profesional de | Informe de evaluacién preliminar,
apoyo del area|segun le corresponda: juridicas, | Observaciones
o8 técnica que requiere | técnicas o financieras. formuladas a
el bien o servicio a través del
contratar. ()} Cada area proyecta | SECOP.
respuesta a las observaciones que
Profesional de | le correspondan, para someterlas a
apoyo de la | revision y aprobacion del Comité
Subdireccién Evaluador.
Financiera.
. ., . Correo
Profesional de la|Convoca reunion (Presencial/ Electronico
29 Subdireccién de | virtual) al Comité Evaluador e invita | .~ .
> invitando a la
Contratacion. al Ordenador del gasto. ”
reunion.
Se realiza la socializacion de las
observaciones a los informes de
evaluacién preliminares, el Comité
Evaluador aprueba las respuestas
y se determina si hay lugar a
modificaciones a los informes de
"y evaluacion, teniendo en cuenta las
Comité Evaluador. . . Informes de
30 subsanaciones y observaciones .
, evaluacion final
presentadas. El Director(a)
Administrativo acta como invitado
en esta reunion.
El comité evaluador aprueba el
informe de evaluacion final,
juridico, técnico, financiero vy
economico.
. Remiten al profesional de la
Subdirector de . a-p ., Punto de Control
o Subdireccion de  Contratacion
Contratacion
encargado del proceso, los .
) T Los informes de
. informes de evaluacion, juridico, | Informes de L,
Subdirector L . . . s evaluacién  deben
31 . ) técnico, financiero y econdmico, | evaluacion final )
Financiero . : estar suscritos por
segun corresponda. firmados.
cada uno de los
Director de la . . s integrantes del
. El profesional de la Subdireccion gre
dependencia que > comité evaluador.
de Contratacion elabora el
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NO

RESPONSABLE

requiere el bien o
servicio.

ACTIVIDAD

consolidado de los informes de
evaluacién, el cual remite para
aprobacion y firma de cada uno de

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

32

de la

de

Profesional
Subdireccion
Contratacion.

los integrantes del comité
evaluador.

(1) Publica en la plataforma SECOP
Il los documentos

correspondientes y debidamente
firmados de los informes de
evaluacion, juridico, técnico vy
financiero y econdémico, cuando
estos apliquen.

Determina en la plataforma
SECOP 1l el término legal para
recibir  observaciones a los
informes de evaluacion
debidamente publicados.

Vencido el término de traslado de
los informes de evaluacion,
consolida las  observaciones
recibidas para remitirlas al comité
evaluador y asi, cada integrante
tramite las respuestas de las
observaciones dependiendo si son
juridicas, técnicas, econémicas y
financieras.

Consolida las respuestas remitidas
por cada uno de los integrantes del
comité evaluador, asi como los
informes finales de evaluacion de
cada integrante del comité
evaluador, luego de evaluadas las
observaciones.

Publica el consolidado de
respuesta a las Observaciones del

Infforme de Evaluacion y los
informes de Evaluacién final,
juridico, técnico, financiero vy

econémico, y el Consolidado de
Evaluacion Final.

Documento de
Informe de
evaluacion
juridico, técnico
y financiero final
y Consolidado
de evaluacién
Final.

Punto de Control

Publicacion de
evaluacion en
SECOP.

la
el
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Luego de transcurrido el término de

traslado del informe final de
evaluacibn y de no existir
observaciones que deban

tramitarse, elabora proyecto de

REGISTRO
Proyecto de
resoluciéon de

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional de la|resolucion de adjudicacién o |adjudicacibn o
33 Subdireccién de | declaratoria de desierta. declaratoria de
Contratacion. desierta y
Remite los documentos | minuta del
proyectados al Subdirector de |contrato.
Contratacion para su revision,
correcciones, modificaciones vy
aprobacion.
Ordenador del
gasto, Subdirector | En audiencia Pdublica virtual o
de Contratacion, | presencial, se responden las
S_ubdlrgctor _observac!ones efectugglas al Punto de Control
Financiero, y el|informe final de evaluacion y una
34 Director de la|vez se tenga recomendacion del|Acta de Acta firmada
dependencia  que | Comité Evaluador, el Ordenador |adjudicacion. '
requiere el bien o |del Gasto podra acoger y adjudicar
servicio 0 se podra apartar de la misma
(Comité Evaluador) | mediante  acto  administrativo
y Oficina de Control | motivado.
Interno.
Resolucion de | Punto de Control
Ordenador del | Firma resolucién de adjudicacion o | adjudicacién o
35 X . ) .
gasto. declaratoria desierta. declaratoria Firma del Acto
desierta. Administrativo.
Punto de Control:
Visto bueno del
Autoriza al profesional Subdlrect(.),r de
. ublicar el acta de audiencia de Contratacion.
Subdirector de | PUblicar € 2 Acta y
36 o adjudicacion y la resolucion de L -
Contratacion. T .~ | Resolucién Verifica que se
adjudicacion o] declaratoria
. cumpla con la
desierta. L
publicacion
sefialada en la Ley
1712 de 2014.
. Publica el acta de audiencia de ,
Profesional de la|_ . = =, 2 Constancia de
) L adjudicacion y la resolucion de |Acta y o
37 Subdireccién de| = . . . . publicacion en
> adjudicacion o] declaratoria | Resolucion
Contratacion. SECOP.

desierta.
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5.2.2. CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

NO

RESPONSABLE

Profesional de la
Subdirecciéon de
Contratacion.

ACTIVIDAD

Revisa los estudios previos y

los documentos que lo
soportan remitidos por la
Direccibn  Administrativa y

Financiera y previa aprobacion

del Subdirector de
Contratacion, formula las
recomendaciones y

observaciones del caso.

REGISTRO

Correo
electronico o
asignacion en
SIGESPRO
para el
profesional de
la
Subdireccién
de
Contratacion.

PUNTOS DE CONTROL

/ OBSERVACIONES
Punto de Control

Verifica que los
documentos de los
estudios previos se

encuentren firmados vy
se alleguen con sus
anexos, y la Gestion
documental con sus
hojas de ruta y de control
diligenciadas.

Profesional de la
Subdirecciéon de
Contratacion.

Una vez aprobado el estudio
previo, solicita al funcionario
encargado en la Subdireccion
de Contratacion, el numero
consecutivo con el cual se
identificara el proceso.

Elabora el Aviso de
Convocatoria y Proyecto de
Pliego de condiciones incluidos
SUS anexos, para revision
aprobacién del Subdirector de
Contratacion y aprobacion y
suscripcion  por parte de
Ordenador del gasto.

Subdirector de

Contratacion.

Revisa el Estudio Previo, Aviso
de Convocatoria y el Proyecto
de Pliego de Condiciones
incluidos sus anexos; aprueba
los documentos y remite para la
aprobacion y suscripcion por
parte del Ordenador del gasto.

Proyecto de
Pliego de
Condiciones y
Aviso.

Punto de Control:

del
de

Visto bueno
Subdirector
Contratacion.

Ordenador del

gasto.

Recibe el Aviso de
Convocatoria y Proyecto de
Pliego de Condiciones,
incluidos sus anexos, por parte
del Subdirector de
Contratacion, los revisa
aprueba y suscribe y autoriza
su publicacién en SECOP.

Proyecto de
Pliego de
Condiciones vy
Aviso.

Punto de Control:

Documentos firmados
por el Ordenador del
gasto.
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RESPONSABLE

Profesional de la
Subdirecciéon de
Contratacion.

ACTIVIDAD
Crea el proceso a SECOP,
donde se publican los

documentos precontractuales

necesarios junto con los
documentos aprobados
respecto del Aviso de

Convocatoria y Proyecto de
Pliego de condiciones incluidos
SUS anexos.

REGISTRO

Publicacion en
el SECOP.

PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES

Punto de Control:

Verificacion de creacion

y publicacion
SECOP.

en

Profesional de la
Subdirecciéon de
Contratacion.

Profesional de
apoyo del area
técnica
Profesional de
apoyo de |la
Subdireccién
Financiera.

Verifica en SECOP o en el
medio destinado para tal fin, las

observaciones allegadas al
Proyecto de Pliego de
Condiciones, segun le
corresponda: juridicas,

técnicas o financieras.

Cada area proyecta respuesta
a las observaciones que le
correspondan, para someterlas
a revision y aprobaciéon del
Comité Evaluador.

Documento
que contienen
las
observaciones
al Proyecto de
Pliego.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Convoca reunion entre el
Comité  Evaluador y el
Ordenador del gasto, de forma
presencial o virtual, mediante la
plataforma destinada para tal
fin.

Citacion a
reunion.

Comité
Evaluador.

En reuniéon entre el Comité
Evaluador socializa las
observaciones allegadas al
proceso y se somete a revision
y aprobacién el proyecto de

respuesta.
El Ordenador del gasto actla
como invitada en la

socializacién de observaciones
y respuestas.

Respuesta a
las
observaciones
presentadas
al proyecto de

pliego.

Punto de Control

Documento Firmado.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Luego de la revision 'y
aprobacion recibida en reunion
de Comité Evaluador,

consolida las respuestas a las
observaciones, elabora la
Resolucion de Apertura y el
Pliego de Condiciones

Proyectos de
Pliego
Definitivo y
Acto
Administrativo
de Apertura.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Definitivo  incorporando las
modificaciones a las que haya
lugar.

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES

10

Subdirector
Contratacion.

de

Revisa y da visto bueno al
documento consolidado de
respuestas a las
observaciones, al Pliego de
Condiciones Definitivo y a la
Resolucion de Apertura y los
remite al Ordenador del gasto.

Consolidado
de Respuesta
a
Observacione
S

Pliego de
Condiciones
definitivo

Resolucion de
apertura

Punto de Control:

Verifica el cumplimiento
de los términos.

11

Ordenador
gasto.

del

Revisa y aprueba el Pliego de
Condiciones Definitivo y la
Resolucion de Apertura.

Autoriza al profesional de la
Subdireccién de Contratacion
la publicaciéon de los
documentos del proceso.

Pliegos
definitivos
Resolucion de
apertura.
Respuesta a
observaciones
y demas
documentos
asociados
proceso.

al

Punto de Control:

Documentos  firmados
por ordenador del gasto.

12

Subdireccién
Contratacion.

Profesional de la

de

Hasta un dia antes de
publicacion del Pliego
Definitivo de Condiciones y de
la Resolucion de Apertura, el
proceso debera limitarse a
MIPYMES, cuando sea
procedente.

Publica pliegos de condiciones
definitivos y la resolucion de
apertura, respuesta
observaciones y demés
documentos  asociados  al
proceso en la Plataforma
SECOP.

Resolucion y
Pliego
Definitivo.

Punto de Control

Verificacion de
publicacion en SECOP.

13

Subdireccion
Contratacion.

Profesional de la

de

() Verifica en SECOP o en
el medio destinado para tal fin,
las observaciones allegadas al
Pliego de Condiciones
Definitivo, segun le

Proyecto de
respuesta a
las
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PUNTOS DE CONTROL

RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Profesional de | corresponda: juridicas, | observaciones
apoyo del &rea|técnicas o financieras.
técnica que | (D) Cada area proyecta
requiere | bien o|respuesta a las observaciones
servicio a|que le correspondan, para
contratar. someterlas a revision y
aprobacién del Comité
Profesional de | Evaluador.
apoyo de |la
Subdireccién
Financiera.
Convoca reunion entre el

. Comité  Evaluador y el|Citacién a
Profesional de la i
; L Ordenador del gasto, de forma | reunién del
14 Subdireccion de : . ; o
Contratacion presenualowrtu_al, mediante la | comité 3 de
' plataforma destinada para tal | evaluacion.
fin.
En reunion el Comité socializa
las observaciones aIIegadgs_ ,al Documento de
proceso y se somete a revision respuesta a
Comité y aprobacién el proyecto de Iasp Punto de Control.
respuesta. .
Evaluador. observaciones | _.
15 Firma del documento
. . aprobado
Se determina si hay lugar a Provecto  de | 9Y€ da respuesta a las
suscripcion de adenda al Pliego Ade);]da Si es observaciones.
de Condiciones Definitivo, por el caso’
lo que el Ordenador del gasto '
actta como invitado.
Luego de la revision y|Consolidado
aprobacién realizada en|de respuesta
reunion de Comité Evaluador, |a las
Profesional de la|consolida las observaciones y | observaciones
16 . > :
Subdireccion de | proyecta adenda, si hay lugar a | aprobado
Contratacion. realizar modificaciones  al |Proyecto de
Pliego de Condiciones | Adenda, si es
Definitivo. el caso
Consolidado
Revisa y da visto bueno al IEESpUESta a
Subdirector de documento - consolidado  de Observacione
S respuestas a las
17 Contratacion. S

observaciones, y a la adenda si
hubiere lugar y los remite al
Ordenador del gasto.

Adenda
aplica).

(Si
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Revisa y aprueba la Adenda si
hay lugar.

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Punto de Control:

18 Oé:gt% nador del Autoriza al profesional de la|Adenda. Documentos  firmados
9 ' Subdireccién de Contratacion, por el ordenador del
la publicacién de los gasto.
documentos del proceso.
Publica los documentos
Profesional de la produudos_ . corlno Publica los Punto de Control
19 Subdireccién  de | Onsecuenca © a5 | documentos e g
Contratacion observaciones al Pliego de aorobados Verificacion de
' Condiciones  Definitivo, en P ' publicacion en SECOP.
SECOP.
Para la fecha y hora sefialadas
en el cronograma del proceso,
convoca a Audiencia de Cierre
y Apertura de Ofertas, al Jefe
de la Oficina de Control Interno
Profesional de la|® SY dele_gado, el Dlrect_o!r Acta de cierre Punto de Control
. i Administrativo y el Comité
Subdireccion de y apertura de| _.
20 > Evaluador. Firma del Acta.
Contratacion. ofertas.
En el término establecido en el
cronograma, realiza la apertura
de ofertas y se establece el
namero de ofertas recibidas y
el nombre de los oferentes.
Punto de Control
Realizan la verificacion vy
" evaluaciéon de los documentos L, Firma de la evaluacion
Comité . Evaluacion de
21 de las ofertas segun lo por cada uno de los
Evaluador. . . las ofertas. ! o
establecido en el Pliego de integrantes del Comité
Condiciones. Evaluador.
Punto de Control
Profesional de la|Convoca reunion entre el Consolidado Firma del consolidado
. ” o de la L
22 Subdireccion de|Comité  Evaluador vy el , de evaluacion por los
- evaluacion . o
Contratacion. ordenador del gasto. . integrantes del Comité
preliminar.
Evaluador.
" En reunion entre el Comité | Informe Punto de Control
Comite o
23 Evaluador y el Ordenador del|preliminar de
Evaluador. S o
gasto, se socializan los |evaluacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

informes de evaluacion
preliminares, juridico, técnico y
financiero.

El comité evaluador determina
si hay lugar a solicitud de
subsanaciones y se aprueba el
contenido de los informes.

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Analiza y revisa las
evaluaciones técnicas
juridicas y financieras.

Subdirector de

Contratacion

Subdirector

Remiten al profesional de la
Subdireccién de Contratacion
encargado del proceso, los
informes de evaluacion,
juridico, técnico y financiero
segun corresponda e Informe
Consolidado de evaluacion

Informe

Punto de Control

Publicacién de los

Financiero preliminar debidamente . informes de evaluacion
24 . : preliminar de :
suscritos. Realiza la g deben estar suscritos
. : S evaluacion.
Director de la|correspondiente publicacion en por cada uno de los
dependencia que | SECOP para dar traslado a los integrantes del comité
requiere el bien o|interesados del proceso por el evaluador.
servicio. término  seflalado en el
cronograma, incluyendo la
solicitud de subsanaciones si
hubiera lugar.
Profesional de la
Subdireccién de | (1) Verifica en SECOP o en
Contratacion. el medio destinado para tal fin,
las observaciones allegadas al
Profesional de | Informe de evaluacion
apoyo del area|preliminar, segun le
poy P ) gun Proyecto de
técnica gue | corresponda: juridicas,
: : P . . respuesta a la
25 requiere | bien o|técnicas o financieras. -
Iy . evaluacion
servicio al(h Cada area proyecta g
. preliminar.
contratar. respuesta a las observaciones
que le correspondan, para
Profesional de [someterlas a revisibn vy
apoyo de la|aprobacion del Comité
Subdireccién Evaluador.
Financiera.
Profesional de la|Convoca reunion entre el Citacion a
26 Subdireccion de|Comité  Evaluador y el >
- reunion
Contratacion. Ordenador del gasto.
Comité Realizan la socializacion de las | Informe de | Punto de Control
27 observaciones a los informes | Evaluacion
Evaluador. L - : .
de evaluacion preliminares, el |Final. Firma del documento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Comité Evaluador aprueba las
respuestas y se determina si
hay lugar a modificaciones a

los Informes de Evaluacion,
teniendo en cuenta las
subsanaciones y

observaciones presentadas.

El Comité Evaluador socializa y
aprueba el Informe de
evaluacion final, juridico,
técnico y financiero, segun
corresponda.

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL

/| OBSERVACIONES

() Luego de la aprobacién del
Comité Evaluador. Consolida
las respuestas a las
observaciones realizadas al
Informe de Evaluacion.

Informe de
: . evaluacion Punto de Control
Profesional de la Publica el | CO”EOI'dadO. de juridico,
28 Subdireccién de respuesta a las O SETVaclones 1« cnico y | Publicacién de la
- del Informe de Evaluaciony los | . ) , .
Contratacion. informes de Evaluacion final financiero final | evaluacion en el
D . ) . |y Consolidado | SECOP.
juridico, técnico, financiero y .
. de evaluacion
elaborada el Consolidado de| .
- ) Final.
Evaluaciéon Final para su
publicaciéon juntos con el resto
de los documentos aqui
sefialados.
El profesional encargado del
proceso convoca a la Audiencia Observacion:
de establecimiento del orden|Citaciéon a la
Profesional de la|de elegibilidad y apertura del|Audiencia de |El acta sera elaborada
29 Subdirecciébn de|sobre econémico si hubiera | establecimient | por el profesional de la
Contratacion. lugar, al Jefe de la Oficina de | o del orden de | Subdireccion de
Control Interno, ordenador del | elegibilidad. Contratacion que
gasto, Comité Evaluador y acompana el proceso.
proponentes habilitados.
El Subdirector de Contratacion
preside la Audiencia de
Establecimiento del Orden de Punto de Control
30 Comité Elegibilidad y apertura del|Acta de
Evaluador. sobre econdmico; se procede a | audiencia. ,
Documento firmado.
dar apertura del sobre
econémico del oferente

ubicado en el primer orden de
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RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTRO FUNIIOS D12 CLONIIROI
elegibilidad estableciendo si
esta cumple con lo establecido
en el Pliego de Condiciones, de
no ser asi, se procede con la
apertura del oferente ubicado
en el segundo orden de
elegibilidad y asi
sucesivamente hasta agotar la
totalidad de propuestas
habilitadas.

/| OBSERVACIONES

El Comité Evaluador
recomienda al ordenador del
gasto, la adjudicaciéon del
proceso al proponente que
cumpla con las condiciones
establecidas en el Pliego de
Condiciones.

Elabora proyecto de resolucion
de adjudicaciéon o declaratoria
desierta.

Profesional de la

31 |Subdireccion de|Entrega  los  documentos | rOYSCt de

Contratacion. proyectados al Subdirector de Resolucion.
Contrataciéon para su revision,
correcciones, modificaciones y
aprobacion.
Punto de Control:
Recibe, revisa y aprueba el
32 Subdirector de | proyecto de resolucion y envia | Proyecto  de | Visto bueno del
Contratacion. al ordenador del gasto. Resolucion. Subdirector de
Contratacion.
Revisa y firma resolucion de
adjudicacion o declaratoria de
desierta.
Punto de Control
33 Ordenador del | Autoriza al profesional
gasto universitario y/o profesional | Resolucién Firma del Acto
especializado  publicar la Administrativo.
resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierta y el
acta de audiencia.
Profesional de la|Publica en SECOP |la Punto de Control
34 Subdireccién de |resolucién de adjudicacion o Verificacion de
Contratacion. declaratoria desierta. publicacion en SECOP.
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5.2.3 SELECCION ABREVIADA

5.2.3.1 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

N° | RESPONSABLE

Profesional de la
1 |Subdireccion de
Contratacion.

ACTIVIDAD

Revisa los estudios previos
PGAF-08-04 y los documentos
que lo soportan, y previa
aprobacién del Subdirector de
Contratacion, formula las
recomendaciones y
observaciones del caso.

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

‘ REGISTRO ‘

Estudios
Previos PGAF-
08-04 vy los
documentos
que lo
Soportan.

Proyecto pliego
de condiciones.

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Punto de control:

de Contratacion.

gasto

3) Autoriza al profesional la
publicacion en SECOP del
proyecto de pliegos, estudios
previos, aviso de convocatoria y
demas documentos asociados
al proceso.

y aviso de

convocatoria.

5 Comité Revisa y aprueba el proyecto de | Proyecto pliego | Visto bueno del
Evaluador. pliego de Condiciones. de condiciones. | Subdirector de
Contratacion.
1) Revisa el proyecto de pliego
de condiciones y solicita ajustes
de ser necesario.
2) Rgmﬁe_ a la DlreCC|on Punto de Control
Administrativa para la firma del
Subdirector qrdenador del Gasto. Una vez Proyecto_pliego Verifica que se cumpla
- firmado por la Ordenadora del |de condiciones o
3 | Técnico con la  publicacion

sefalada en la Ley de
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.
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Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Crea el proceso en el SECOP.

Publica en SECOP:

e Aviso de convocatoria
publica.

e Proyecto de pliego de
condiciones.

e Estudios previos y

e Demas documentos

asociados al proceso.

Publicacién
virtual SECOP.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

0] Recibe observaciones
presentadas al proyecto de
pliegos, en el SECOP por los
posibles oferentes dentro del
término previsto.

(i) Recepciona las
manifestaciones de interés para
limitar la convocatoria a
Mipymes, segun el valor del
Presupuesto.

Link de
observaciones
0 mensajes
publicos en
SECOP

Link de

Manifestacione
s de interés
para o Mipymes
0 mensajes
publicos
SECOP.

Observaciones:

Manifestaciones
de interés para limitar
convocatoria a Mipymes.

Profesional de la

Consolida las observaciones
juridicas, técnicas y financieras
al proyecto de pliegos y envia el

Documento que

Punto de Control

la dependencia
gue requiere el
bien o servicio.

Subdirector Financiero envian
en copia fisica y magnética, las
respuestas a las observaciones
a la Subdireccién de
Contratacion PGAF- 08-22.

Subdirecciéon de | consolidado de las .
- X .., |consolida las , .
Contratacion. observaciones al Comité . Correo Electrénico o
. observaciones. .
Evaluador para que brinde Comunicacion.
respuesta a las mismas.
Cada subdirector evalla,
, responde de acuerdo a lo de su
El Subdirector P 3
L competencia.
Técnico
de Contratacion . o
. " El Director  técnico yl/o Punto de Control
Subdirector . . Respuestas a
Einanciero ol Subdwector del area que| _
. ' requiere el servicio y el . Correo Electronico o
Director de observaciones.

Comunicacion.

Comité
Evaluador.

Analiza, revisa y aprueba las
respuestas de las
observaciones formuladas por
cada subdireccion, en reunion

Comunicacion

Oficial interna
con las
respuestas a
las

Verifica la procedencia
de las respuestas y el

cumplimiento de los
términos del
cronograma.
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en la cual el ordenador del gasto
actta como invitado.

observaciones
(PGAF-08-22).

Profesional de la

Proyecta el Consolidado de
respuestas a las observaciones,
elabora el Pliego de
Condiciones definitivo,

Documento

Consolidado de
respuesta a
observaciones
al proyecto de
pliego de
condiciones

9 | Subdireccién de |incorporando las modificaciones | Pliego definitivo
Contratacion. a gue haya lugar. con las
modificaciones
Elabora el proyecto de|(siserequieren)
resolucion de apertura.
Proyecto de
Resolucion de
Apertura.
_ Documento
Revisa las respuestas a las| e
observaciones. consolidacion
. . . de respuesta | Opservacion:
Revisa el pliego de condiciones| 5
10 Subdirect(_),r de | definitivo y la Resolucion de| gpservacione Visto bueno y firma del
Contratacion. apertura. s Subdirector de
Remite al ordenador del gasto| Pliego Contratacion.
para su aprobacion y firma. definitivo
Resolucion
de apertura.
Revisa y aprueba el pliego de | Resolucion de Punto de Control
condiciones, y suscribe la| Apertura del
Ordenador  del i
11 resolucibn de apertura del| proceso Y | o
gasto. . 5 l de |Firma de los
proceso previa aprobacion del| pliego € documentos
Subdirector de Contratacion. condiciones :
definitivos
Autoriza al profesional la |Pliegos de
publicacion de los pliegos de | condiciones Punto de Control
condiciones definitivos y la|definitivos, la
Subdirector  de|Resolucion de apertura, | Resolucion de L
12 . . Publicacién en el
Contratacion. respuesta a observaciones | apertura, SECOP
PGAF- 08-22 'y demas |respuesta '
documentos  asociados  al |observaciones
proceso. respuesta a
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observaciones
(PGAF-08-22) y
demas

documentos
asociados al
proceso.
Hasta un dia antes de
publicacion del Pliego Definitivo | Pliego de
de Condiciones y de Ila|condiciones
Resolucion de Apertura, el|definitivos y la
proceso deberd limitarse a|resolucion de Punto de Control
. MIPYMES, cuando sea | apertura,
Profesional de la rocedente respuesta
13 | Subdireccion de|P ' P : Publicacion  en el
Contratacion , , observaciones SECOP
' Publica los pliegos de|PGAF-08-22 vy '
condiciones definitivos y la|demas
Resolucion de apertura, | documentos
respuesta observaciones | asociados al
PGAF- 08-22 'y demds|proceso.
documentos  asociados  al
proceso.
Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion,
Subdwectg/r de Acta de Sorteo
Contratacion, el Proceso de
Director de la : L it Punto de Control
dependencia que Realizan la audlenua_dfa sorteo Selec_uon
14 requiere el bien o (d_e acuerdo con lo definido en el | Abreviada Firma del Acta.
. pliego respectivo). de menor
servicio y el Jefe .
de la Oficina de gjugzg%&%)
Control Interno o '
su delegado
ordenador del
gasto.
Profesional de la Publica el acta de la audlenc!a Observacion:
. L del sorteo en SECOP, previa o .
15 | Subdireccion de T . Publicacion virtual
> autorizacion del Subdirector de
Contratacion. o SECOP
Contratacion.
Recibe, evalla y responde a las
observaciones presentadas
. (PGAF-08- 22). Las cuales se
Comité i L o
16 socializan en reunidn del comité
Evaluador. Correo
evaluador, en el cual el - Punto de Control
. |electrénico o
Ordenador del gasto actua

como invitado.

Comunicacion

Documento firmado.
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oficial interna
El subdirector técnico del area|(PGD-07-02)
gue requiere el servicio y el|Respuesta a
Subdirector Financiero envian | observaciones
en copia fisica y magnética, las | (PGAF-08-22).
respuestas a las observaciones
a la subdireccion de
contratacion PGAF- 08-22.
Si la respuesta a la observacion | Comunicacion - .
. N o . Verifica la procedencia
amerita una modificaciébn al |oficial interna
. L de las respuestas y el
o pliego el comité aprueba la|con las s
Comité L cumplimiento de los
17 expedicién de adenda. respuestas al|..
Evaluador. las términos del
. , , cronograma.
Se socializan en reunion en la | observaciones
cual el Ordenador del gasto|(PGAF-08-22).
actlia como invitado.
Comunicacién
oficial interna
. Consolida las respuestas a las | (PGD-07-02)
Profesional de la observaciones royecta | con las
18 | Subdireccion de : y  Proye
Contratacion ader}qla, Si hay lugar a realizar |respuestas a
' modificaciones. las
observaciones
(PGAF-08-22).
En caso de expedirse adenda
19 Subdirector  de 23;%';33? rep\zga 5 acﬁggz Adenda S Firma de la Adenda
Contratacion. ’ y ap aplica. '
adenda la cual remite para la
firma del ordenador del gasto.
Aprueba y ordena la publicacion | Respuesta  a
SECOP de las respuestas a las | observaciones Verifica la procedencia
Subdirector  de | observaciones y adenda si es|(PGAF-08-22) y b
20 e . . de las respuestas y el
Contratacion. del caso, previa firma del|adenda limi d |
Ordenador del gasto para las|(cuando cump Imiento € oS
: términos del cronograma
adendas aplique).
Profesional de la|Publica las respuestas a las L .
21 ; ” . . Publicacién virtual en
Subdireccién de | observaciones y adenda, si es
- SECOP.
Contratacion. del caso.
Realizan audiencia de cierre y
apertura de ofertas Acta de cierre y | Punto de Control:
22 | Comité Una vez se cumpla plazo y hora apertura de
Evaluador. plap y ofertas. Acta firmada.

establecida en el cronograma
del proceso, abre las
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propuestas presentadas en la
plataforma del SECOP.
Cada jefe de dependencia, de | Proyecto de
acuerdo con sus competencias | evaluacion,
23 Comité realiza la evaluacion | técnica,
Evaluador. correspondiente, (técnica, | juridica,
juridica, econ6mica y financiera) | econémica y
financiera.
En reunion entre el Comité
Evaluador y ordenador del
gasto, se socializan los informes
de evaluacién preliminares,
juridico, técnico, econdémica y . .
Comité financiero Informe_s, de Anallza_ y revisa _Ias
24 evaluacion evaluaciones técnicas
Evaluador. L e ) .
El comité evaluador determina preliminar. Juridicas y financieras.
si hay lugar a solicitud de
subsanaciones y se aprueba el
contenido de los informes
evaluacion preliminar.
Proyecta Informe consolidado
de evaluacion preliminar y
remite  al Subdirector de
. Contratacion, Subdirector | Consolidado de
Profesional de la| . . , .
. ” Financiero y Director de la|informe de
25 | Subdireccion de : . L
Contratacion. dgpendenm_a_ que requiere el eval_ua_cmn
bien o servicio a contratar para | preliminar.
aprobacibn y  suscripcion.
(consolidado de evaluacion
preliminar).
Subdirector de
Contratacién
Remiten al profesional de la Punto de Control
Subdirector Subdireccién de Contratacion | Consolidado de
Financiero encargado del proceso, los|informe de |Los informes de
26 informes de evaluacion, | evaluacioén evaluacion deben estar
Director de |juridicos, técnicos, econémicos | preliminar suscritos por cada uno
la dependencia|y financieros, segun | firmado. de los integrantes del
gue requiere el|corresponda. comité evaluador.
bien o servicio.
Publicacion en SECOP el
. consolidado de evaluacion
Profesional de la L L
27 | Subdireccion de prel_lmlnar para dar traslado a Publicacion en el
los interesados del proceso por SECOP

Contratacion.

término sefalado en el
incluyendo la

el
cronograma,
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solicitud de subsanaciones si
hubiera lugar.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Profesional de
apoyo del area

(Verifica en SECOP o0 en el
medio destinado para tal fin, las
observaciones allegadas al
Informe de evaluacion
preliminar, segun le
corresponda: juridicas, técnicas

Proyecto de
respuestas de

técnica que| . :
) : o financieras. las
28 |requiere el bien o .
Iy observaciones
servicio a . 2
contratar ()} Cada area proyecta|a la evaluacion
' respuesta a las observaciones | preliminar.
: ue le correspondan ara
Profesional  de |9 P n, P
someterlas a revision vy
apoyo de la aprobacion del Comité
Subdireccién P
: . Evaluador.
Financiera.
Profesional de la|Convoca reunion — virtual o
. ” i ..~ | Correo
29 |Subdireccién de |presencial - entre el Comité -
> electrénico.
Contratacion. Evaluador y ordenador del gasto
Se realiza la socializacion de las
observaciones a los informes de
evaluacién  preliminares, el
Comité Evaluador aprueba las
respuestas y se determina si
hay lugar a modificaciones a los
Comité Informes de Evaluacién, | Informes de
30 |Evaluador. teniendo en cuenta las|evaluacion
subsanaciones y observaciones | final.
presentadas.
El Comité evaluador aprueba el
Informe de evaluacion final,
juridico, técnico, econémico y
financiero, segln corresponda.
Subdirector de
Contratacion
: . L Punto de Control
. Remiten al profesional de la|Comunicacion
Subdirector . g o o
. ) Subdireccién de Contratacion | oficial :
Financiero o Los informes de
encargado del proceso, los|remitiendo los L
31 . AR evaluacién deben estar
. informes de evaluacion, juridico, | Informes de )
Director de|,. . L. . . o suscritos por cada uno
._ | técnico, econdmico y financiero, | evaluacion final .
la dependencia , : de los integrantes del
segun corresponda. firmados.

gue requiere el
bien o servicio.

comité evaluador.
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32

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

() Luego de la aprobacién del
Comité Evaluador. Consolida
las respuestas a las
observaciones realizadas al
Informe de Evaluacion.

Publica el consolidado de
respuesta a las Observaciones
del Informe de Evaluacioén y los
informes de evaluacion final,
juridico, técnico, financiero y
Consolidado de Evaluacion
Final.

Publicacion
Informe
evaluacion
juridico, técnico
y financiero final
y Consolidado
de evaluacién
Final.

de

Publicacién en el

SECOP.

33

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Elabora proyecto de resolucion
de adjudicacién o declaratoria
de desierta y minuta del
contrato.

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

Proyecto de
resolucion de
adjudicacion o
declaratoria de
desierta y
minuta del
contrato.

34

Subdirector de

Contratacion.

Recibe, revisa y evalia el
proyecto de resolucion y de
minuta y envia al Ordenador del
gasto.

Proyecto de
Resolucion y de
minuta

del
de

Aprobacion
Subdirector
Contratacion

37

Ordenador  del

gasto.

Firma Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria de
desierta 'y  devuelve al
Subdirector de Contratacion.

Resolucién
firmada.

Firma del documento.

38

Subdirector de

Contratacion.

Autoriza al Profesional de
la Subdireccién de Contratacion
publicar la Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria de
desierta en SECOP.

39

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Publica la resolucion de
adjudicacion o Declaratoria de
Desierta en SECOP.

Publicacién en el

SECOP.
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5.2.3.2 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

N° | RESPONSABLE

1 Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

ACTIVIDAD

Revisa los estudios previos
PGAF-08-04 y los documentos
gue lo soportan, y previa
aprobacién del Subdirector de
Contratacion, formula las
recomendaciones y
observaciones del caso.

Elabora el proyecto de pliego de
condiciones y el aviso de
convocatoria para revision y
aprobacion  del ordenador del
gasto.

‘ REGISTRO

Estudios
Previos
PGAF- 08-04
y los
documentos
que lo
Soportan.

Proyecto
pliego de
condiciones.

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Comité
Evaluador.

Revisa y aprueba el
proyecto de pliego de
Condiciones y solicita ajustes de
ser necesario.

Proyecto
pliego de
condiciones.

Punto de control:

del
de

Visto bueno
Subdirector
Contratacion.

Subdirector
3 | Técnico
de Contratacion.

Remite a la Direccion
Administrativa para la firma del
Ordenador del Gasto. Una vez
firmado por la Ordenadora del
gasto
Autoriza al profesional la
publicacion en SECOP del
proyecto de pliegos, estudios
previos, aviso de convocatoria y
demas documentos asociados al
proceso.

Proyecto
pliego de
condiciones y
aviso de
convocatoria.

Punto de Control

Verifica que se cumpla
con la  publicacion
sefalada en la Ley de
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Profesional de la
4 Subdireccion de
Contratacion.

Crea el proceso en el SECOP.

Publica en SECOP:
e Aviso de convocatoria Publica.

e Proyecto de pliego de
condiciones.

e Estudios previos y demas
documentos asociados al

proceso.

Publicacién virtual

SECOP.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

0] Recibe observaciones
presentadas al proyecto de
pliegos, en el SECOP por los
posibles oferentes dentro del
término previsto.

(i) Recepciona las
manifestaciones de interés para

Link de
observaciones
0 mensajes

publicos en
SECOP.
Link de

Manifestacion
es de interés

Observaciones:

Manifestaciones de
interés  para limitar
convocatoria a Mipymes.

Profesional de la
Subdireccion de

o i . para 0
limitar la convocatoria a Mipymes, | -
., Mipymes 0

segun el valor del Presupuesto. )
mensajes
publicos
SECOP.

Consolida las observaciones | Correo

juridicas, técnicas y financieras al
proyecto de pliegos y envia el

Electrénico o
Comunicacion

Técnico de
Contratacion,
Subdirector
Financiero, el
Director de

la dependencia
gue requiere el
bien o servicio.

competencia.

El subdirector técnico del area
gue requiere el servicio y el
Subdirector Financiero envia en
copia fisica y magnética, las
respuestas a las observaciones a
la subdireccion de Contratacion
PGAF- 08-22.

i consolidado de las observaciones | oficial interna
Contratacion. al Comité Evaluador para que |(PGD-07-02).
brinde respuesta a las mismas.
Cada subdirector analiza,
El  Subdirector | responde de acuerdo con lo de su

Comunicacion
oficial interna
(PGD-07-02) y
Respuesta a
observaciones
(PGAF-08-
22).

Comité
Evaluador.

Analiza revisa y aprueba las
respuestas de las observaciones
formuladas al proyecto de pliego
de condiciones, por cada
subdireccion, en reunién en la
cual el Ordenador del gasto actua

Comunicacién
Oficial interna
con las
respuestas a
las

observaciones

Verifica la procedencia
de las respuestas y el

cumplimiento de los
términos del
cronograma.

modificaciones a que haya lugar.

como invitado (PGAF-08-
' 22).
Proyecta el Consolidado de|Documento
Profesional de la|respuestas a las observaciones, | Consolidado
Subdireccién de | elabora el Pliego de Condiciones |de respuesta
Contratacion. Definitivo, incorporando las |a

observaciones
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PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

Elabora el proyecto de resolucién
de apertura

al proyecto de
pliego de
condiciones

Pliego
definitivo con
las
modificacione
s (si se
requieren)

Proyecto de
Resolucion de
Apertura.

Revisa las respuestas a las

observaciones.

Revisa el pliego de condiciones

Documento de
consolidacion
de respuesta
a

Observacion:

10 ggagr';?;é%n de definitivo y la Resolucién de |observaciones |Visto bueno y firma del
' apertura. Pliego Subdirector de
definitivo Contratacion.
Convoca a Comité Evaluador|Resolucion de
para la aprobacion del mismo. apertura.
Revisa y aprueba el pliego de
Ordenador  del condiciqpes, y suscribe la|Resolucién de .
11 gasto resolucion d_e apertur_e} del | Apertura  del | Documentos firmados.
' proceso previa aprobacion del|proceso.
Subdirector de Contratacion.
Pliegos de
condiciones
definitivos, la
Autoriza al profesional la|Resolucion de
publicacion de los pliegos de|apertura,
condiciones definitivos 'y la|respuesta
12 Subdirector  de|Resolucion de apertura, | observaciones
Contratacion. respuesta a  observaciones |respuesta a
PGAF- 08-22 y demas | observaciones
documentos asociados al | (PGAF-08-22)
proceso. y demas
documentos
asociados al
proceso.
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PUNTOS DE

N° [ RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Pliegos
de
condiciones
Publica los pliegos de deﬂmtw_qs y la
S M resolucion de
: condiciones definitivos 'y la
Profesional de la L apertura, L,
; oy Resolucion de apertura, Publicacion en el
13 | Subdireccion de : respuesta
> respuesta observaciones PGAF- . SECOP.
Contratacion. 08-22 demas  documentos observaciones
- Y PGAF-08-22 y
asociados al proceso. .
demas
documentos
asociados al
proceso.
Profesional de la
Subdlrecc_lgn de Acta de
Contratacion, Sorteo
Subdirector de
Contrataciéon, el . L Proceso
) ’ Realizan la audiencia de sorteo de
Director de la (de acuerdo a lo definido en el | Seleccién
14 |dependencia que i . | | asi breviad Acta firmada.
requiere el bien o pliego respectivo), a la cual asiste | Abreviada De
- el Ordenador del gasto. menor
servicio y el Jefe .
de la Oficina de Cuantia
(PGAF-08-
Control Interno o
25).
su delegado.
. Publica el acta de la audiencia del L, Observacion:
Profesional de la .~ | Publicacion . .
. " sorteo en SECOP, previa|, . Visto bueno y firma del
15 |Subdireccién de o k virtual .
> autorizacion del Subdirector de Subdirector de
Contratacion. g SECOP. g
Contratacion. Contratacion.
Cada Subdirector Evalla,
responde de acuerdo a lo de su
El  Subdirector | competencia las observaciones y
.. : Correo
Técnico de | aclaraciones a que haya lugar -
., ) . electronico o
Contratacion, relacionadas con el pliego S
; L Comunicacion
Subdirector definitivo. o )
Financiero, el oficial interna | Documento . Ide
16 |Director de Ia|El director técnico del area que (PGD-07-02) respuesta € as

dependencia que
requiere el bien o
servicio.

requiere el servicio y el
Subdirector Financiero envia en
copia fisica y magnética, las
respuestas a las observaciones a
la subdireccion de contratacion
PGAF- 08-22.

Respuesta a
observaciones
(PGAF-08-
22).

observaciones.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Analiza revisa y aprueba las L
. Comunicacion - .
respuestas de las observaciones| .. . . Verifica la procedencia
oficial interna
formuladas por cada con las de las respuestas y el
Comité subdireccion, en reunion. respuestas  a cympllmlento de los
17 términos del cronograma
Evaluador. . . |las
Si la respuesta a la observacion .
. e, . | observaciones .
amerita una modificacion debera Adenda si hay lugar
: (PGAF-08-
expedirse adenda. El ordenador
. o 22).
del gasto actlla como invitado.
Comunicacion
oficial interna
: (PGD-07-02)
. Consolida las respuestas a las
Profesional de la observaciones rovecta | €01 las
18 |Subdireccién de : y proy respuestas a
> adenda, si hay lugar a su
Contratacion. ot las
expedicion. .
observaciones
(PGAF-08-
22).
En caso de expedirse adenda
. autorizada por el comité .
19 Subdlrectc_),r de evaluador, revisa y aprueba Adgnda ! Revisién de la Adenda.
Contratacion. . aplica.
adenda la cual remite para la
firma del ordenador del gasto.
Visto bueno del
Subdirector de
Contratacibn en la
Aprueba y ordena la publicacién Rgspuest.a a rebspueste_t a las
. SECOP de las respuestas a las observaciones | observaciones
Subdirector de . . (PGAF-08-22)
20 . observaciones y adenda si es del - .
Contratacion. e y adenda | Verifica la procedencia
caso, previa firma del ordenador
(cuando de las respuestas y el
del gasto para las adendas. . -
aplique). cumplimiento de los
términos del
cronograma.
Profesional de la|Publica las respuestas a las Publicacion  virtual en
21 |Subdireccion de |observacionesy adenda, sies del
> SECOP.
Contratacion. caso.
. L . Acta de Cierre | Punto de Control:
. Realizan audiencia de cierre y
22 | Comité apertura de oferta y apertura de
Evaluador. P ’ ofertas. Acta firmada.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Una vez vencido el término
establecido en el cronograma del
proceso, se procede a abrir las
propuestas presentadas en la
plataforma del SECOP

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Cada subdireccién de acuerdo|Proyecto de
L con sus competencias realiza la | evaluacion,
Comité . . P
23 Evaluador evaluacion correspondiente, | técnica
' (Técnica, Juridica, Financiera) juridica y
financiera.
En reuniébn entre el Comité
Evaluador y el Ordenador del
gasto, se socializan los informes
de evaluaciébn preliminares,
Comité juridico, técnico y financiero Informes de|Analiza y revisa las
24 evaluacion evaluaciones técnicas
Evaluador. s . : g . ) .
El comité evaluador determina si | preliminar. Juridicas y financieras.
hay Ilugar a solicitud de
subsanaciones y se aprueba el
contenido de los informes
evaluacién preliminar.
Proyecta Informe consolidado de
evaluacion preliminar y remite al Punto de Control
Subdirector de Contratacion, .
. ) . : . Consolidado .
Profesional de la| Subdirector Financiero y Director : Los informes de
. ” . . de informe de 2
25 | Subdireccién de | de la dependencia que requiere el evaluacion evaluacién deben estar
Contratacion. bien o servicio a contratar para reliminar suscritos por cada uno
aprobacién y suscripcion. P ' de los integrantes del
(consolidado de  evaluacién comité evaluador.
preliminar)
Remiten al profesional de la
: Subdireccibn de Contratacion | Consolidado
Subdirector de ,
s encargado del proceso, los|de informe de
Contratacion. . AL L
26 informes de evaluacion, juridico, | evaluacion
técnico y financiero, segun |preliminar
corresponda y el consolidado |firmado.
para ser publicado.
Recibe los informes de
Profesional de la | evaluacion preliminar, realiza el Publicacién de la
27 | Subdireccién de |consolidado de los informes de Evaluacién en el
Contratacion. evaluacion y publica en SECOP SECOP.

para dar traslado a los
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

interesados del proceso por el
término sefalado en el
cronograma, incluyendo la
solicitud de subsanaciones si
hubiera lugar.

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Profesional de
apoyo del é&rea
técnica que

() Verificaen SECOP o en el
medio destinado para tal fin, las
observaciones allegadas al
Informe de evaluacion preliminar,
segun le corresponda: juridicas,
técnicas o financieras.

Proyecto de
respuesta a
las

28 |requiere el bien o . observaciones
L ()} Cada é&rea  proyecta
servicio a ; de la
respuesta a las observaciones .
contratar. evaluacion
gque le correspondan, para L
o preliminar
. someterlas a revision y
Profesional de . .2
apoyo de |la aprobacién del Comité
; - Evaluador.
Subdireccion
Financiera.
Profesional de la|Convoca reunién entre el Comité Correo
29 |Subdireccién de |Evaluador y el Ordenador del -
> electronico.
Contratacion. gasto.
Se realiza la socializacién de las
observaciones a los informes de
evaluacion preliminares, el
Comité Evaluador aprueba las
respuestas y se determina si hay
lugar a modificaciones a los
., s, . Informes de
Comité Informes de Evaluacion, teniendo g
30 ; evaluacion
Evaluador. en cuenta las subsanaciones y final
observaciones presentadas. '
El Comité evaluador aprueba el
Informe de evaluacién final,
juridico, técnico y financiero,
segun corresponda.
. . . Punto de Control
Subdirector de |Remiten al profesional de la
Contratacion Subdireccion de Contratacion .
Informes de|Los informes de
encargado del proceso, los o L
31 . ) AR evaluacion evaluacion deben estar
Subdirector informes de evaluacion, juridico, | . . )
) . L. : : .’ | final firmados. | suscritos por cada uno
Financiero técnico y financiero segun .
de los integrantes del
corresponda e Informe

comité evaluador.
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RESPONSABLE

Director de
la dependencia
que requiere el
bien o servicio.

ACTIVIDAD

Consolidado de evaluaciéon final
debidamente suscritos.

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

32

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

() Luego de la aprobacion del
Comité Evaluador. Consolida las
respuestas a las observaciones
realizadas al Informe  de
Evaluacion.

Publica el consolidado de
respuesta a las Observaciones
del Informe de Evaluacion y los
informes de Evaluacion final,
juridico, técnico, financiero vy
Consolidado de Evaluacion Final.

Publicacion
Informe
evaluacion
juridico,
técnico y
financiero final
y Consolidado
de evaluacion
Final

de

Publicacién el

SECOP.

en

33

Comité
Evaluador.

-Adelantan audiencia publica de
subasta inversa.

La Entidad Estatal debe adjudicar
el contrato al oferente que haya
presentado el Lance mas bajo.
En el acto de adjudicacion, la
Entidad Estatal indicara el
nombre de los oferentes y el
precio del dltimo  Lance
presentado por cada uno de ellos.

Acta De
Audiencia de
Subasta
Inversa
Presencial
(PGAF-08-24)

Proyecto de
Resolucion de
adjudicacion o
Declaratoria
de desierta.

Punto de Control:

El acta sera elaborada
por el profesional de la
Subdireccion de
Contratacion y se dejara
constancia del valor de
las ofertas recibidas,
fecha, hora, y demas
observaciones.

34

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Elabora proyecto de resoluciéon
de adjudicacién o declaratoria de
desierta y minuta del contrato.

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

Proyecto de
Resolucion de
adjudicacion o
declaratoria
de desierta
y
minuta del
contrato.

35

Subdirector de

Contratacion.

Recibe, revisa y evalia el
proyecto de resolucion y la
minuta y envia al Ordenador del
gasto.

Proyecto de
Resolucion vy
de minuta
contractual.

el
de

Aprobada
Subdirector
Contratacion.

por

36

Ordenador  del

gasto.

Firma Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria de

Resolucion de
Adjudicacién

Resolucion Firmada.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

desiertay devuelve al Subdirector
de Contratacion.

‘ REGISTRO

ylo
declaratoria
de desierta.

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Subdirector de

Autoriza al Profesional de
la Subdireccion de Contratacion

Contratacion.

Declaratoria de desierta en
SECOP.

37 | Contratacion publicar la  Resolucion  de
' Adjudicacion o Declaratoria de
desierta en SECOP.
Profesional de la|PuPlica la  resolucion  de
38 | Subdireccion de | 2dludicaciono Publicacion en SECOP.

5.2.4 PROCEDIMIENTO DE MINIMA CUANTIA (Seleccion para la Adquisicion de Bienes o
Servicios cuyo valor no supere el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad)

NO

RESPONSABLE

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

ACTIVIDAD

Revisa los estudios previos y los
documentos que lo soportan. En
el caso de encontrar alguna
observacion, el profesional la
consulta con el Subdirector de
Contratacién y con su
aprobacién férmula las
recomendaciones y
observaciones a las que hubiese
lugar.

Seguidamente, el profesional
solicita que se le asigne un
namero  consecutivo para
identificar el proceso.
Posteriormente, procede a
realizar la invitacion publica del
proceso, asi como también para
la invitacion publica y el Anexo
No. 3 “Formato Propuesta
econémica”. Una vez
elaborados, envia dichos

REGISTRO

Proyecto de
Invitacién
publica — Anexo
No. 3 “Formato
Propuesta
econdmica”.

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
documentos a revision vy
aprobacién del Subdirector de
Contratacion.
Tras brindar aprobacion a los
. estudios previos, el subdirector |Invitacion
Subdirector de ) . . S
Contratacion  y _rev_|sa,_’aprugb§1ydlreCC|ona la publlca“—Anexo ' o
invitacion publica al ordenador |No. 3 “Formato | Firma de la invitacion.
Ordenador del
2 gasto. del gasto para que ap_rl'Jebeyse Propges_ta
autorice su publicacién en la |econdémica”.
plataforma del SECOP
Publica por el término minimo de
1 dia, la invitacién y sus anexos
incluyendo la “Propuesta | Publicacion que
Profesional de la |8conomica” en  SECOP,  eljqyeda .
Subdireccion de estud_lo previo o_Ie_bldamente registrada en la Publicacion en el
3 Contratacién suscrito, el Certificado de plataforma  del SECOP
: Disponibilidad Presupuestal, el.
De igual forma, el profesional SECOP
ajusta el cronograma en la
plataforma SECOP
Recibe las observaciones
presentadas por los posibles
Profesional de la |interesados a la invitacion
4 |Subdireccion de |publica dentro del término
Contratacion. previsto en el cronograma. (Las
observaciones se reciben en la
plataforma del SECOP)
Comunica por correo electrénico
al jefe del area técnica, que en la o
Profesional de la plrj\taforma del SECOIg puede Comunicacion
S |Subdireccién de |consultar las observaciones plor ,_correo
Contratacion. presentadas por los interesados | € Sctronico-
a la Invitacion
Comunicacion
oficial interna
Subdlrectt_),r de Responde y envia en copia (PGD-07-02) Docgmento que
Contratacion y o e y/o correo |contiene las
Director Técnico f|5|ca. y magnetica  a ',Ia electronico de |respuestas a las
Subdireccion de Contratacion, - .
de la la oficina de |observaciones
6 |dependencia las respuestas a las contratos, con |formuladas a la
observaciones. ’ T
que solicitd el la respuesta a |invitacion
bien o servicio. las
observaciones

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cddigo Postal 111321

PBX: 3358888

Pagina 55 de 83



http://www.contraloriabogota.gov.co/

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

)

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 13.0

Cédigo Documento: PGAF-08
Versién: 11.0

Péagina 56 de 83

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Se socializan las observaciones
junto  con las respuestas
autorizandose su publicacion en
el SECOP.

REGISTRO

Comunicacion

oficial interna
(PGD-07-02)
ylo correo

electréonico de

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

Comité la oficina de
Evaluador. . . contratos, con
7 En caso de requerir cambios
. T la respuesta
relacionados con la invitacion se -
) T definitiva  de
autoriza la publicacion de la
. las
adenda, por lo que el Director(a) observaciones
actta como invitado en la
reunién de socializacion Proyecto  de
' Adenda, de
requerirse
Consolida las respuestas a las .
observaciones for[rjnuladas a la Consolidado Documento
Profesional de la o : . | de las |consolidado de las
8 | Subdireccion de Invitacion y de la misma forma si respuestas a |respuestas a las
> hay lugar proyecta adenda y .
Contratacion. ublica en el SECOP las observaciones, y
P observaciones |adenda en el SECOP
y / 0 adenda
Revisa las respuestas a las
observaciones relacionadas con
el componente juridico y |Documentode
. autoriza su publicacion junto con | consolidacion
Subdirector de
9 | Contratacion las respuestas del componente |de respuestas |Documento de
: técnico y si es el caso la adenda |a las |respuestas firmado.
en el SECOP, por lo que se debe |observaciones
contar con la participacion del
Ordenador del Gasto.
10 |Ordenador Aprueba modificaciones y la Firma y/o aprobacion
del gasto. adenda, si es del caso. en SECOP.
Correo
Electronico y/o
medio
_ Convoca a la audiencia de cierre |tecnologico
11 Profesional de la |y apertura de ofertas teniendo en | designado para
Subdireccién de

Contratacion

cuenta la fecha y hora fijada en
el cronograma del proceso.

eso.
Convocando al
Comité

Evaluador y al
Jefe de la
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Oficina de
Control Interno
0 Delegado.
Subdirector de
Contratacion,
Profesional de la
Subdireccién de |Adelantan la audiencia de cierre
Contratacion. y apertura de ofertas verificando
Director técnico |la  asistencia del Comité
de la | Evaluador y al Jefe de la Oficina | Listado de
dependencia de Control Interno o Delegado. oferentes Reporte de SECOP
12 |que solicitd el [Se ordena desencriptar las |registrado en P '
bien o servicio ofertas presentadas en la |le SECOP.
Jefe de la | Plataforma SECOP con el fin de
Oficina de |determinar la oferta de menor
Control Interno o | valor.
delegadoy
Ordenador del
gasto.
Subdirector de
Contratacion,
Profesional de la
Subdireccién de . S .
> | Realllzan la evaluacion juridica y Eval_uamon
13 C_ontratacmp Y € técnica de la oferta del menor |técnica y
Director Tecnico S
de la valor juridica.
dependencia que
solicité el bien o
servicio.
(. Si la evaluacion
Comité determina el
Evaluador _ o . cumplimiento de los
Cortormaco por |, 56 s00llZ2 e eiaUatn | pyaagon | requsios téonios
Subdirector  de| /'secop P preliminar juridicos se publica en
Contratacion ' firmada por el|€l SECOP
Director Técnico | ,.. e .| Comité
14 | 4e 1| () En la socializacion se podra | . . y|(@) Si la evaluacion
dependencia que f[jée(;[re“rcrr(;lsna(; 'ur%?:os d:aet?;rllsizsr solicitud de |determina  que  no
solicito el bien o J subsanacion, si|cumple con los

servicio.
Ordenador  del
gasto. (Invitado)

subsanados.

es del caso.

requisitos técnicos y/o
juridicos se publica en
el SECOP otorgan
termino para subsanar.
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PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisa y comunica a los
integrantes del Comité
Profesional de la|evaluador si en la plataforma del lataf
15 |Subdirecciébn de|SECOP se radicaron las P_ata orma
> . virtual SECOP.
Contratacién subsanaciones ylo
observaciones al informe de
evaluacion
Revisada y Evaluada Ila
Director técnico | subsanacion, remite a la Correo
de la | Subdireccién de contratos - Visto bueno y
. X . electrénico con L
15 |dependencia que | mediante correo electrénico la la_ evaluacion aprobac_lpn ) de la
solicité el bien o|evaluacion técnica definitiva con final evaluacion técnica.
servicio las correcciones para ser '
publicada
Una vez el profesional de la
subdireccion de contratacién | Consolidado de
Profesional de la |recibe informe de evaluacion |evaluaciéon
16 |Subdireccién de |técnico por parte de la|definitiva
Contratacién dependencia que requiere el bien | técnica y
0 servicio, lo consolida con el |juridica.
informe de evaluacién juridica.
En caso de
Una vez revisado en conjunto el |cumplir en la
informe de evaluacion definitiva | evaluacion
consolidado, se autoriza al |técnica Vi,
profesional de la Subdireccion |juridica se|Visto  bueno y
Subdirector de |de Contratacién a publicar en un | procede g |aprobacion de la
17| contratacion. término no inferior a 1 dia habil |elaborar |a | Bvaluacion técnica 'y
en la plataforma SECOP los |(Aceptacion de Jur|d|_ca .
informes de evaluacién y el |la oferta) Publicacion en el
consolidado de estos. SECOP.
Evaluacién
Final.
En caso de no presentarse las
subsanaciones y de no existir
mas ofertas para evaluar se
podra declarar desierto el
Profesional de la |proceso o si existieren mas
18 |Subdireccion de |ofertas se  procedera a |Correo
Contratacion. comunicar al Comité Evaluador |electrénico.

con el fin de que se realice la
evaluacion a la siguiente oferta
teniendo en cuenta el orden del
menor valor.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

‘ REGISTRO

CONTROL /
OBSERVACIONES
Documentos firmados

‘ PUNTOS DE

Comité Realizan los pasos establecidos S
19 y publicacion en el
Evaluador en los numerales 13 a 18 SECOP
. ., Punto de control:
Revisa la aceptacion de oferta y .
Subdirector de . A Visto bueno del
20 O la remite para la suscripcion el Subdirector de
Contratacion. ordenador del gasto. Contratacion
. . L Punto de control:
>1 | Ordenador Revisa y suscribe aceptacion de Visto bueno del
del gasto oferta. Ordenador del gasto.
Publicacion que .
Profesional de la o o de of queda Observaglon: _
2> | subdireccién de Publica aceptacion de oferta en registrada en la Se procede a continuar
., SECOP con el tramite del
Contratacion. plataforma del Contrato

SECOP.
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5.2.5 CONTRATACION DIRECTA
5.2.5.1 CONTRATACION DIRECTA PERSONA JURIDICA
ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE CONTROL /

ACTIVIDAD

REGISTRO

Profesional de
la Subdireccién
de
Contratacion.

Revisa los estudios previos y los
documentos que lo soportan, y
previa aprobacién del
Subdirector de Contratacion,
formula las recomendaciones y
observaciones si es del caso.

Comunicacion

oficial interna
(PGD-07-02)

con la remision
de las

observaciones o
recomendacione
S.

OBSERVACION
ES

Profesional de

Elabora invitacién a la persona
juridica con la cual se pretende

Profesional de
la Subdireccién
de
Contratacion.

de justificacibn contratacion

directa, en la cual se debe
establecer la idoneidad del
contratista.

Resolucion de
justificacion
contratacion
directa.

la Subdireccién | contratar, solicitando la |Proyecto de
de presentacion de la oferta y |Invitacion.
Contratacion. documentos si fueren
necesarios.
Aprueba la Invitacibn a la
Subdirector de |persona juridica con la cual se o Firma de la
S . Invitacion. o
Contratacion pretende contratar y remite para Invitacion.
afirma del ordenador del gasto
Profesional de
la Subdireccion |Recibe oferta' y documentos por
e Oferta.
de parte de la Persona Juridica
Contratacion.
Revisa y aprueba la oferta y
documentos presentados por el o
. . : Aprobacion del
Subdirector de |futuro contratista y remite al ;
o, . ) L Oferta. Subdirector de
Contratacién profesional de la Subdireccion Contratacion
de Contratacion para que
continde con el tramite
Elabora proyecto de resolucion | Proyecto de

Subdirector de
Contratacion

Revisa y aprueba el proyecto de
Resolucion de adjudicacion y
remite al Ordenador del gasto

Resolucion de
Justificacion

Firma de la
Resoluciéon con
aprobacién
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PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACION
ES

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Profesional de
la Subdireccién Minuta del

Elabora minuta del contrato.
8 de contrato.

Contratacion.

Revisa y aprueba minuta de Publicacion en
Subdirector de el SECOP vy

9 T contrato y remite al Ordenador |Contrato. .

Contratacion . firma del

del gasto para la firma.
contrato
Profesional de Publica los documentos en
) L SECOP producidos dentro del |Constancia de L,

la Subdireccion - s Publicacién en

10 proceso de contratacion de |publicacibn en SECOP

de

- acuerdo con la normatividad |SECOP.
Contratacion.

vigente.
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

5.2.5.2 CONTRATACION DIRECTA PERSONA NATURAL ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTOS DE
CONTROL /

Profesional de
la Subdireccién
de
Contratacion.

Revisa los estudios previos y los
documentos que lo soportan. De
ser el caso realiza y formula las
recomendaciones pertinentes al
profesional que realiz6 los
estudios previos.

Comunicaciéon
oficial interna
(PGD-07-02)

con las
recomendacio
nes u
observaciones

OBSERVACIONES

Profesional de
la Subdireccion
de Contratacion
/

Subdirector de
Contratacion.

Remite Estudios Previos al
Subdirector de contratacion,
para la debida aprobacién y
firma.

Estudios
Previos
firmados.

Firma del documento.

Profesional de
la Subdireccion
de

Verificacion del cumplimiento de
los requisitos legales aportados
por el contratista y el perfil
requerido acreditado mediante

Contratacion. los diferentes documentos
solicitados.
Elabora constancia de

Profesional de
la Subdireccién
de
Contratacion.

idoneidad y experiencia para
revision del Subdirector de
Contratacién, para que sea
suscrita por el Director(a)
Administrativo.

Constancia de
Idoneidad vy
Experiencia
PGAF-08-10.

Subdirector de
Contratacion.

Remite al Ordenador del gasto
la Constancia de idoneidad y
experiencia para la firma.

Constancia de
idoneidad.

Documento firmado.

Subdirector de
Contratacion/
Profesional de
la Subdireccién
de
Contratacion.

Solicitud al contratista de
manifestacion de interés de
afiliacion a ARL y Propuesta de
contratacion.

Manifestacion
de interés de
afiliacion a
ARL y
Propuesta de
contratacion.

Documento firmado.

Subdirector de
Contrataciéon/

Profesional de
la Subdireccién

Solicita nimero de proceso con
el cual se crea en la plataforma
SECOP para la posterior
publicacion.

Constancia
publicacion
SECOP.

Proceso de
Contratacion creado
en el SECOP.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
de
Contratacion.
Minuta del
IP ro;est,)lg_n al _Qe Elabora minuta del Contrato y Col_nt_ra':jo dy
8 a Subdirecclon foolicitud de Certificado  de |32 Icitu ©
de Registro Presupuestal Certificado de
Contratacion. ' Registro
Presupuestal.
Tras verificar y revisar los
documentos atinentes a la
Minuta del Contrato y solicitud Minuta del
: de Certificado de Registro
Subdirector de : Contrato y .
s Presupuestal, brinda su licitud  de Firma de los
9 Contratacion, aprobacién y remite los mismos Solicitu documentos
Ordenador del al ordenador del gasto, quien Certificado de
gasto. h ’ ' | Registro
una  vez revisados los Presupuestal
documentos, los aprueba vy ‘
remite al profesional de
contratacion para publicacion.
Pablica los documentos de
Profesional de |minuta del Contrato y solicitud Publicacion
10 la Subdireccion |de Certificado de Registro virtual Publicacion en el
de Presupuestal en la plataforma SECOP SECOP.
Contratacion. SECOP de acuerdo con la '
normatividad vigente.
Aprueba en la plataforma
11 Subdirector de |SECOP, para la posterior Aprobacion en el
Contratacion. remision del contrato al futuro SECOP.
contratista.
Profesional de |Una vez aprobado el contrato
la Subdireccién |por parte del proveedor, el
de Profesional remite el contrato
12 Contratacion, mediante plataforma virtual Publicacién en
Subdirector de |SECOP, al Subdirector de SECOP.
Contratacion, Contratacion y ordenador del
Ordenador del |gasto para aprobacion del
gasto. contrato.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cddigo Postal 111321

PBX: 3358888

Pagina 63 de 83



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 13.0
= imi i A Cadigo Documento: PGAF-08
CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Version: 11.0

DE BOGOTA, D.C Pégma 64 de 83

5.2.5.3 CONTRATACION DIRECTA - CONVENIOS DE COOPERACION
INTERADMINISTRATIVA

Convenios o contratos interadministrativos. Segun lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del
Decreto 1082 de 2015, la modalidad de seleccion para la contratacién entre Entidades Estatales es
la contratacion directa.

PUNTOS DE

OBSERVACIONES
OBSERVACION

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘ REGISTRO CONTROL /

Contralor de

Bogotd D.C, o La solicitud debe

Contralor -~ C_or_numcac_:lon ser clara en
- Presenta la solicitud de |oficial interna T,

Auxiliar, la descripcion y los

suscripcién de convenio a la |(PGD-07-02) con

1 'I[?Iér(?r::i?(; Direccibn  Administrativa y |la solicitud de ggjreg\rlgtsivos
) Financiera. suscripcién  de porat y
Subdirector . estrategias a que
L convenio. .
Técnico y/o apuntara su
Jefe de Oficina. ejecucion en la
Entidad.
Comunicacion
Recibe y remite la solicitud de oficial interna | Punto de Control
o |Ordenador del suscripcion de convenio a la (PGD-07-02), o
gasto. Subdireccién de Contratacion Remitiendo la | Comunicacion
" | solicitud de |oficial
convenio.

Contacta la institucion
sugerida para definir los
términos del convenio a

Subdirector de o Correo
suscribir y hace reparto al

3 | Contratacion : . S Electrénico.
profesional universitario y/o
profesional especializado de la
Subdireccion de Contratacion.
Observacion:
Profesional de |Elabora la propuesta y el .
) S ) . Convenio de .
la Subdireccidn |proyecto de convenio, remite . Dicho anexo es un
4 : L Cooperacion
de al Subdirector de Contratacion S modelo y se puede
L . Interinstitucional.

Contratacion. para su aprobacion adaptar a las
necesidades de
las partes.

Remite la propuesta y el Punto de Control:

Subdirector de proyecto de convenio a la Correo .

5 . entidad con la que se - Visto bueno del

Contratacion L . electronico.

suscribira el mismo, para su Ordenador del
revisibn |y ajustes, previa gasto.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

aprobacién del ordenador del
gasto.

Recibe el convenio aprobado y
firmado por el representante

Subdirector de Convenio Firma del
. legal o su delegado de la |
Contratacion. ) . firmado. documento
entidad con la que se suscribe
el convenio
Punto de control:
. . . Convenio Revisa que el
Subdlrectc_J'r de |Envia convenio aI_ Ordenador firmado por las |documento  este
Contratacion. del gasto para su firma. :
partes. firmado.

Subdirector de
Contratacion.

Notifica, a la Oficina o
Direccion interesada, la
suscripcion del convenio para
Su implementacion y
supervision.

Comunicacion

oficial interna
(PGD-07-02) o
correo
Electronico
institucional
notificando la
supervision  del
convenio.

Radicacion de la
comunicacion.
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5.2.6 ACUERDO MARCO DE PRECIOS

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Comunicacion
Profesional de Recibe la  necesidad de |oficial interna
. . contratacion y verifica si se |(PGD-07-02)
la Direccion , .
1 - . encuentra vigente Acuerdo Marco | Oficio
Administrativa y . - s
. . de Precios para adquirir los |Remisorio -
Financiera. ) 1 . ..
bienes o servicios solicitados. Solicitud  de
Contratacion.
Recibe y revisa la solicitud de
contratacion y los documentos
, que la soportan y previa .
Profesm_nal _qe aprobacién del Ordenador del Aprobacion por
2 la Direccion . parte del Ordenador
- ; Gasto, formula las
Administrativa. : del gasto.
recomendaciones y
observaciones del caso al area
técnica.
Recibe, revisa y aprueba la |Correo
solicitud de contratacion y |electrénico
Ordenador del autoriza adelanta_tr eI_prc_)ceso al [con o la Autorizacion del
3 profesional  universitario  y/o |autorizacién
gasto. . g ordenador del gasto.
profesional especializado de la |de adelantar
Direccion Administrativa y | el proceso.
Financiera.
Comunicacion | Punto de control:
Diligencia el mecanismo que el oficial_interna
Profesional de g que (PGD-07-02) Visto bueno del area
. 7 Acuerdo Marco de precios P
la Direccién o o] correo |técnica y del
. : establezca para la adquisicién el L
4 Administrativa y . electronico Ordenador del
Financiera cual debera ser aprobado por la ara asto
' dependencia solicitante. P ., 9 '
aprobacién de
la
dependencia.
Proyecta solicitud de certificado
de disponibilidad presupuestal
Profesional de |mediante memorando dirigido al |Solicitud de
5 la Direccion | Subdirector Financiero para la |Certificado de Eirma de la solicitud
Administrativa y | firma del Director Administrativoy | Disponibilidad '
Financiera. procede a solicitar Certificado de |Presupuestal.

Disponibilidad Presupuestal a la
Subdirecciéon Financiera.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Proyecta oficio remisorio dirigido
Profesional de al Subdirector de Contratacion |Comunicacion
I : . para firma del Director/a |oficial interna L
6 a Direccion. Administrativo/a y remite la |(PGD-07-02) Radicacion de la
Administrativa y o o comunicacion.
Financiera soI|C|tuc_i_de contratacion junto con o _ correo
’ el certificado de disponibilidad |electrénico.
presupuestal.
Subdirector de Recibe la neceS|daq y realiza el Correo
! Contratacion reparto al profesional de la electronico
' Subdireccién de Contratacion. )
Diligencia el documento de
Profesional de |cotizacion o borrador de orden de : .
) S , Tienda virtual
la Subdireccién |compra (segun corresponda) de .
- Colombia
8 de acuerdo con el Manual del Combra
Contratacion. Acuerdo Marco de Referencia mp
; L Eficiente.
(son diferentes técnicamente).
Previa aprobacion del ordenador
del gasto solicita la Publicacion o
e Certificado de
en la Plataforma el Certificado de disponibilidad
Subdirector de |Disponibilidad Presupuestal P Publicacion en el
9 s, - . y borrador de
Contratacion. acompafiado de la necesidad de SECOP.
9 la orden de
contratacion y el evento de compra
cotizacién o borrador de orden de pra.
compra (segun corresponda)
Profesional de |Revisan las  observaciones .
) - . , , Visto bueno del
la Subdireccién |correspondientes al proceso por |Tienda Virtual- .
- ; . Subdirector de
de Contratacion |Acuerdo Marco de Precios |Colombia S
10 : . Contratacion en la
y  Profesional |presentadas por los interesadosy |Compra
. P - respuesta a las
del area |dan respuesta dentro del término | Eficiente. ObSErvaciones
técnica. previsto. '
Profesional de . L o Punto de control:
. 7 Realiza el tramite de adjudicacién .
la Subdireccion Orden de |Visto bueno del
11 del proceso por acuerdo marco
de . compra. Ordenador del
L, de precios en la Plataforma.
Contratacion. gasto.
Aprueba en la plataforma la orden Orden de
Compra L
12 Ordenador del |de compra generada de la aprobada por Publicacion en la
gasto. adjudicacion del Acuerdo Marco el ordenador plataforma SECOP
de Precios.
del gasto.
Profesional de |[Imprime la orden de compra |Comunicacion S
. S o Comunicacion
13 la Subdirecciébn |generada con los soportes y |oficial interna Firmada
de evidencias y solicita Registro |(PGD-07-02). '
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Contratacion, Presupuestal a la Subdireccion
Ordenador del |Financiera.
gasto.
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5.3.6.1 ACUERDO MARCO DE PRECIOS — MINIMA CUANTIA - GRANDES SUPERFICIES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

Ordenador del

gasto.

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

Solicitud  de
Contratacion.

OBSERVACIONES

Autorizacion de
adelantar el proceso.

Comunicacion

Profesional de
la Direccion

-Proyecta solicitud de certificado
de disponibilidad presupuestal

Comunicacion

Revisa la solicitud de |oficial interna
Profesional de |contratacién y los documentos |(PGD-07-02)
la Direccibn |que lo soportan, previa |con las
Administrativa y |aprobacién del Ordenador del |observaciones
Financiera. gasto, formula las |o
recomendaciones y |recomendacio
observaciones del caso. nes del
proceso.
, o Tienda Virtual- |Punto de Control
-Realiza la cotizacion en la .
. ) . Colombia
tienda virtual, la cual debera ser o
. iy Compra Oficio firmado
aprobado por el area solicitante. -
Eficiente.

Punto de control:

Subdirector de Contratacion.

remision de la
solicitud de
contratacion.

Administrativa y mediante memorando dirigido al oficial interna |Visto bueno del area
Financiera. Subdirector Financiero para la gPGD_OZ:_ngr?eo solicitante.
firma del Director - .
Administrativo ele_ct_ronlco VIStO. bueno del
’ solicitado Subdirector de
CDP. Contratacion.
Comunicacion
oficial interna
Ordenador  del Remite sgllcnud de contratacion | (PGD-07-02),
gasto y demas documentos al |con la

Subdirector de
Contratacion.

Recibe la solicitud de
contratacion y autoriza
adelantar el proceso al
profesional universitario y/o
profesional especializado de la
Subdireccién de Contratacion.

Correo
electrénico.
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PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional de

. . . , . ., Tienda Virtual-
la Subdireccion | Realiza el tramite de seleccion

6 |de de los articulos cotizados | S01OMPIa
Contratacién previamente Cqmpra
. ' Eficiente.

Profesional de
la Subdireccion
7 de
Contratacion.

Envia solicitud de aprobacién de | Tienda Virtual-
orden de compra al Ordenador |Colombia
del gasto, previo visto bueno del | Compra

Subdirector de Contratacion. Eficiente.
Punto de Control
Ordenador del Orden de
8 Aprueba la orden de compra. .
gasto. compra. Validar en el

aplicativo SECOP.
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5.3 ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL (COMUN A TODOS LOS
PROCESOS DE SELECCION)

5.3.1 ETAPA CONTRACTUAL

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Recibe y firma contrato o

Punto de control

1 Ordenador del |aceptacion de oferta y solicita |Contrato o]
gasto. mediante memorando registro | aceptacion .
Firma del documento.
presupuestal. de oferta.
Expide el registro presupuestal Punto de control
Subdirector piae 9 presupt Registro
2 : : y remite a la subdireccion de . :
Financiero. . Presupuestal. |Firma el registro
contratacion.
presupuestal.

3 |Profesional de
la Subdireccién
de
Contratacion.

Revisa la podliza publicada en
SECOP por parte del contratista
y el remite para aprobacién del
Subdirector de Contratacion.

Péliza Unica
de
cumplimiento.

Punto de control

entidad y remite los informes

interventoria.

4 Subdirector de |Aprueba la garantia a través de |Garantia
Contratacion. la plataforma SECOP. aprobada. Aprobacion en
plataforma SECOP /
O enfisico.
Punto de control
Comunicacion | Firma del documento
: Proyecta memorandos para |oficial interna
;m;isﬁgi?icigﬁ firma del Ordenador del gasto, |(PGD-07-02) Observacion:
de designando al supervisor con |de
5 L aprobacion del Subdirector de |designacion Cuando el objeto del
Contratacion, L " )
: Contratacion. supervision al |contrato lo requiera la
Subdirector de . .
. contrato. supervision sera
Contratacion. .
compartida por los
intervinientes en la
ejecucion del mismo.
Punto de Control:
Verifica que el contratista Garantizar la entrega
, Informes  de .
. cumpla con el objeto contratado, "y de los informes
6 | Supervisor. L supervision
de acuerdo con las obligaciones /o de
y los procedimientos de la y supervision e

interventoria a la
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para que hagan parte del
expediente  contractual, los

cuales deben estar
debidamente publicados en la
plataforma SECOP.

Subdireccion de
Contratacion, asi
como los documentos
(informes, actas,

listas de asistencia a
reuniones, ayudas de
memora, 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.
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5.3.2 SUPERVISION E INTERVENTORIA DE CONTRATOS

El supervisor y/o interventor del contrato, se ejercera su funcién, 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 corrupciéon y
de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas
a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado a través de un supervisor
0 un interventor, segun corresponda. La supervision consistird 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.”

PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
?gﬁtfg\t/ésor S/ec: Coordinar el tramite ante la
. instancia de la Contraloria de
interventor  del Bogota, D.C., que requiera el
contrato - segun anticipc; Si ésf:él pactado
caso. '
OBSERVACION
El supervisor debera
solicitar a la Direccion
Supervisor del de Tecnologias de la
contrato y/o| Suscribir acta de inicio, si S€|a.a de Inicio Informacion y de las
interventor del| requiere y  verificar el (PGAF-08- Comunicaciones, la
contrato, segun| cumplimiento de las condiciones 05 activacion de
caso, de inicio. ) credenciales de
contratista. acceso a los sistemas
de informacion de la
Entidad (en los casos
que apligue).
a. Realizar evaluaciones
periddicas a la ejecucion del
contrato.
Supervisor del b. Exigir al contratista durante la _
contrato gjecucion de contrato, el|Recibo a
y/o - . ) .
: cumplimiento mediante | satisfacciébn e |Punto de control
interventor del ) -
contrato, segun reuniones de seguimiento. (Se Informg 3 de '
' evaltan aspectos | Supervision Firma del documento.
caso, administrativos, técnicos, | PGAF-08-09.
contratista. legales y econémicos del
contrato).
c. Resolver las consultas que
presente el contratista.
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PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES

d. Elaborar informes parciales y
actas de seguimiento, segun el
caso.

e. Remitir los 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 descripcién del bien o
servicio solicitado y lo recibido,
devolver dejando constancia de
ello.

h. Realizar recibo y aceptaciéon
de los bienes y servicios
contratados de conformidad con
las especificaciones y
caracteristicas estipuladas en la
orden contractual o en el
contrato, y dentro de los
términos alli sefialados.

i. Para tramitar el pago, el
supervisor y/o contratista debe
radicar las cuentas de cobro, en
el aplicativo “Radicaciéon de
Cuentas virtual de Cuentas
contratos y reprogramacion del
PAC”, que tendran los
siguientes documentos:

1.- La factura(s) o documento
equivalente, 2.-Recibo a
satisfaccion e Informe de
supervision, 3.- Copia de las
planillas de pago de salud,
pension y ARL del periodo de
pago certificado, 4.- Demas
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

soportes necesarios para el

pago.
j- Una vez se realice el pago la
Subdireccién Financiera

publica en el SECOP., los
documentos que soportan el
pago.

k. La  Subdireccion de
Contratacion a través de los
funcionarios  imprimen  los
documentos soporte y que
hacen parte del pago para el
expediente fisico.

A. Solicitar por escrito al Observacion:
ordenador del gasto la
suspension del contrato El supervisor debera
sefialando las causales de la solicitar a la
_ suspension, el tiempo exacto | acta de Dlrt_ecclé,n ~Tic _Ig
Supervisor y/o | durante el cual esta tendra suspension activacion/inactivacio

interventor d,el lugar, asi mismo debera (PGAF-08-06) n de credenciales de
contrato, segun | sefialar la fecha de reinicio. acceso a los

4 |caso, sistemas de
contratista, -Suscribir el acta de suspension. | Acta de| informacion de la
ordenador del Reinicio Entidad, en los casos
gasto. B. Suscribir el acta de reinicio, (PGAF-08-07) gue aplique o cuando
cuando se den las condiciones | se soliciten
para el reinicio del contrato y suspensiones,
cuando no se haya establecido reinicios,
en el acta de suspension la terminaciones o
fecha de reinicio. incump”mientos_
A. Presentar al ordenador del
gasto durante la ejecuciéon del
contrato y antes de la

Supervisor y/o | finalizacién del mismo, si las

interventor del circunstancias lo ameritan, la Solicitud ~ de

contrato, segun recomendacion de adicionar o e .. |Punto de control

modificacion,

5 |caso del prorrogar el contrato, con las (6rroaa. . vio
contrato justificaciones debidamente |Proro9 y Oficio remisorio.

: adicion.
Ordenador del | soportadas por los estudios
gasto. técnicos o econémicos.

B. Coordinar el tramite ante la
instancia correspondiente, para
la elaboraciéon del documento
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

contractual, si de acuerdo con
la justificaciébn presentada por
el interventor o supervisor se
acepta la modificacion.

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /

OBSERVACIONES

A. Verificar el cumplimiento de

Observaciones:

-Firma del supervisor
del contrato.

gasto y contratista.

todas las especificaciones vy - El  supervisor
Supervisor del |requisitos técnicos pactados, Informe de debera solicitar a la
contrato, y/o |dependiendo de la naturaleza del Recibo a Direccion de
interventor del |contrato. . L Tecnologias de la
6 , ) ) satisfaccion e »
contrato, segin | B. Elaborar el informe de Recibo | | orme de Informacién y de las
caso Y |a satisfaccion y supervision, supervision _Comynlc_amones, la
contratista. C. Coordinar el tramite del pago Inactivacion de
final ante las instancias que se credenciales de
requiera. acceso a los
sistemas de
informacion de la
Entidad.
. Elaborar, firmar y tramitar el
Supervisor del A SN
acta de liquidacion final del
contrato, y/o . )
) contrato, dejando constancia
interventor del .
contrato. seadn de las reclamaciones que se
caso. 9 presenten y de los asuntos que |Acta de | Punto de control
7 Orde’nador del no se hubiesen podido superar, |liquidacion
asto de comdn acuerdo entre las | (PGAF-08-08). |Firma del acta.
9 ; partes del contrato. El acta de
representante A T
liquidacion debe ir firmada por
legal del :
. el supervisor, Ordenador del
contratista.
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5.3.3 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO CONTRACTUAL*

PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

Si en ejercicio de la supervision
y/o interventoria se evidencia un
presunto incumplimiento
contractual se deberan adelantar
las siguientes actividades:

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

B. Responder comunicaciones
C. Remitir informe al ordenador
del gasto el cual debera

contener:

: e Relacion de  hechos C s
Supervisor - y/o generadores del Comunicacion
interventor  del eumplimiento requiriendo al
contrato, segun P C contratista

1 caso e Las normas o clausulas

Ordenador  del del contrato que Se fiprome e
gasto. :f(;]smhpélceggg conocasion | g pervision.

e Relacién de las pruebas
en las que se soporta el
informe y sus anexos.

e Las sanciones que
puede enfrentar el
contratista por el
incumplimiento.

e Si el contratista actuo en
forma dolosa o culposa.

e El perjuicio sufrido por la
Administracion con el
incumplimiento.

D. Solicitar al ordenador del
gasto la aplicacion de las
medidas contractuales a que

4 Sentencia del 22 de octubre de 2012, Radicado 05001-23-24-000-1996-00680-01(20738), Subseccion C, Seccién
Tercera, Consejo de Estado; Magistrado Ponente Enrique Gil Botero.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

haya Ilugar, acorde con Io
dispuesto en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011, o en la norma
que lo modifique.

REGISTRO

PUNTOS DE

CONTROL /
OBSERVACIONES

Ordenador del
gasto,
Subdirector de

Contratacion.

El Ordenador del gasto remite
al Subdirector de Contratacion
la solicitud del supervisor con
los respectivos soportes.

El Subdirector de Contratacion
procede a la sustanciacién de la
actuacion administrativa.

Comunicacion
oficial interna
(PGD-07-02).

Ordenador del

gasto.

Cita a audiencia al contratista
para debatir lo ocurrido. En la
citacion, hara mencion expresa
y detallada de los hechos que la
soportan, acompafando el
informe de interventoria o de
supervision en el que se
establecera el lugar, fecha y
hora para la realizacion de la
audiencia, la que podra tener
lugar a la mayor brevedad
posible, atendida la naturaleza
del contrato y la periodicidad
establecida para el
cumplimiento de las
obligaciones contractuales. En
el evento en que la garantia de
cumplimiento consista en péliza
de seguros, el garante sera
citado de la misma manera.
Esta citacion se realizara en un
término prudencial que permita
garantizar el debido proceso.

Comunicacion
requiriendo al
contratista.

Ordenador del

gasto.

Adelantar la audiencia vy
presentar las circunstancias de
hecho que motivan la
actuacion, enunciard  las
posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian

Acta de
audiencia.
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PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES

derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacion. Acto
seguido se concedera el uso de
la palabra al contratista, a su
representante legal, o a quien lo
represente y al garante, para
que presenten sus descargos,
en desarrollo de lo cual podra
rendir las explicaciones del
caso, aportar pruebas vy
controvertir las presentadas por

la entidad.
Realizan los descargos con
Contratista respecto a las motivaciones
5 | Aseguradora. que dieron origen al
incumplimiento, pueden

solicitar y aportar pruebas.®
Rinde concepto técnico sobre
las pruebas y descargos,
presentados por el contratista | Concepto
para  determinar si  es |técnico
procedente la imposicién de la | Supervision.
multa o pronunciarse en otro
sentido.

En cualquier momento del
desarrollo de la audiencia, el
ordenador del gasto, podra
suspenderla de oficio o a
peticion de parte, para allegar o
practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o
Ordenador del | cuando por cualquier otra razén |Acta de
gasto. debidamente sustentada, ello |audiencia.
resulte necesario para el
correcto desarrollo de la
actuacion administrativa. En
todo caso, al adoptar la
decision, se sefialara fecha y
hora para reanudar Ila
audiencia. La entidad podr& dar

Supervisor
contractual.

5 Para efectos de términos, nulidades y recursos que se soliciten en el marco del procedimiento administrativo
sancionatorio contractual, se aplicaran Unicamente las normas especiales que lo regulan en segun lo previsto en el
paragrafo 1 del articulo 47 de la Ley 1437 de 2011.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

por terminado el procedimiento
en cualquier momento, si por
algn medio tiene conocimiento
de la cesacion de situacion de
incumplimiento.

Profiere resolucion motivada en
la que se consigne lo ocurrido y
se establezca la tipicidad,
antijuridicidad, culpabilidad vy
proporcionalidad de la sancién,
si es el caso se procedera a
decidir sobre la imposicién o no
Ordenador del de la multa, sancibn o
gasto. declaratoria de incumplimiento.
Contra la decision asi proferida
s6lo procede el recurso de
reposicion que se interpondra,
sustentard y decidird en la
misma audiencia. La decision
sobre el recurso se entendera
notificada en estrados.

Acto
administrativo.

Acta de
audiencia.

1. CONTROL DE CAMBIOS

Nota aclaratoria: Para los casos que aplique

H -z . . -, 7
6 Fecha Descripcién de la Modificacion

1.0 R.R. No. 009 | Ver procedimiento, link normatividad.
24-Feb-2003.
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

Version| N°R.R.y ‘

6 Registrar todas las versiones

7 Mantener la descripcion de las ultimas 2 versiones y registrar la nueva de manera resumida, si existen mas de tres (3) versiones
indicar que puede consultar el acto administrativo por el cual se aprob6.
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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 actualizdé normativamente en las diferentes etapas de contratacion
estatal, etapa de planeacion, etapa precontractual, etapa contractual y
etapa post contractual.
1. Atendiendo las disposiciones del Decreto 1082 de 2015 y las guias
elaboradas por Colombia Compra Eficiente, el nombre asignado
Procedimiento para las Compras serd cambiado por el nombre
Procedimiento para la Gestion Contractual.
8.0 R.R. No. 030|2. Se actualizaron las directrices y estandares y se incluyé lo establecido
23-0Oct-2014 |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 madificaron los siguientes anexos: Solicitud de Contratacién anexo
No. 3 Estudios Previos anexo No. 4

4. Se crearon los siguientes anexos: Recibo a Satisfaccién anexo No.10
Constancia de ldoneidad y Experiencia anexo No.10 Lista de Chequeo
segun la Modalidad Contratacion anexo No. 11

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 Informacién Documentada del Sistema Integrado de
Gestién — SIG y con Resolucion Reglamentaria No. 030 del 25 de
septiembre del 2017, se adoptd la nueva Caracterizacion del Proceso
de Gestién Administrativa y Financiera, Codigo PGAF-01, version 8.0.

Se modifico el procedimiento relativo al concurso de méritos, se cre6 un
procedimiento Unico para tal fin.

Se realizaron los siguientes ajustes:

Se ajustd el Manual de Contratacion de la Contraloria de Bogot4, D.C., y
el Procedimiento para la Gestion Contractual.
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9.0

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

Se actualizaron las directrices y estandares y se incluy6 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 Gestibn 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 modific el procedimiento para la elaboracion de estudios previos.

3. Se Incluyé 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.

- Convenio De Cooperacion 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 prestacion de servicios profesionales
anexo No. 18 PGAF-08-18

- acta — revision asignaciéon 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 Econémico Anexo No. 23 PGAF-08-23

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

- Acta de sorteo proceso de seleccion abreviada de menor

cuantia anexa No. 25PGAF-08-25

5. Se modifico los siguientes anexos:

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

- Estudios Previos PGAF-08-04
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6. Se incluyd lo referente a la clausula de confidencialidad.
7. Se ajusto la codificacion y numeracion de los anexos.
8. Se ajustaron algunas actividades, registros y puntos de control.
R.R. No. 042 e . - - .
10.0 30-sep-2019 Se maodificé el procedimiento a la luz de la normatividad vigente.
Se ajusto6 el Manual de Contratacion de la Contraloria de Bogota, D.C., y
R. R. No. 003 . S .
11.0 el Procedimiento para la Gestion Contractual, de conformidad con las
25-Feb- 2022 .
normas vigentes.
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