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Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria N°© Fecha:
1. OBJETIVO

Establecer de forma uniforme las actividades necesarias para adelantar la
contratacion de los bienes, servicios y obras requeridos por la Contraloria de Bogota,

D.C., aplicando las modalidades de contratacion previstas por la Ley.

2. ALCANCE
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

la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Continda con la radicacion del estudio previo en la Subdireccion de Contratacion,
hasta el inicio del proceso de seleccion en cualquiera de sus modalidades o elaboracion

del contrato, para el caso de contratacion directa

Sigue con la designacion de la persona que ejercerd la supervision del contrato o
convenio por parte del jefe del &rea solicitante de la contratacion respectiva, la cual se
especifica en los estudios previos. Si el contrato es objeto de liquidacion, Archivo o Cierre

contractual, el procedimiento finaliza con la publicacion de la respetiva Acta en SECORP II.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 1 de 127



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

@ Codigo Formato: PGD-02-05

L) . 'y Version: 14.0

CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -03
DE BOGOTA, D.C Versm’)n: 120

3. BASE LEGAL

NORMA FECHA

DESCRIPCION

Constitucion Politica de
_ 20/07/1991
Colombia

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

funciones.

Ley 80 de 1993 28/10/1993

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

Publica.

Ley 489 de 1998 29/12/1998

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.

Ley 1150 de 2007 16/07/2007

Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la
Transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre

la contratacion con Recursos Publicos.

Ley 1266 de 2008 31/12/2008

Por la cual se dictan las disposiciones

generales del hdbeas data y se regula el
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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 Gestion
Ambiental del Distrito Capital y se dictan

otras disposiciones.

Ley 1273 de 2009

05/01/2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado - denominado "de la proteccion de
la informacién 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 de 2011

12/07/2011

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

gestion publica.

Decreto Ley 019 de 2012

10/01/2012

Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos y
trAmites innecesarios existentes en la

Administraciéon Publica.

Ley 1581 de 2012

17/10/2012

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

personales.
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Decreto 1377 de 2013

27/06/2013

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

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

gestion de la informacion publica.

Decreto 1082 de 2015

26/05/2015

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

sus modificaciones y adiciones.

Decreto 1494 de 2015

13/07/2015

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

Resolucion Orgéanica 8 de 2015

Auditoria General de la

Republica

30/11/2015

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 Resolucién Organica 7 de
2015.
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Decreto 92 de 2017

23/01/2017

Por el cual se reglamenta la contratacion

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

Ley 778 de 2016

03/02/2016

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 corrupcién.

Acuerdo Distrital 658 de 2016

21/12/2016

Por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogotd, 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.

Acuerdo Distrital 664 de 2017

28/03/2017

Por el cual se modifica parcialmente el
Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016
"por el cual se dictan normas sobre
organizaciéon y funcionamiento de la
Contraloria de Bogotd, D.C., se modifica su
estructura orgénica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan

otras disposiciones.

Ley 1882 de 2018

15/01/2018

Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la

contratacion publica en Colombia, la ley de
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infraestructura y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1008 de 2018 14/06/2018

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

Informacion.

Ley 1952 de 2019 20/01/2019

Por medio de la cual se expide el Cadigo
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 Estandares
Minimos del Sistema de Gestion 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 Administracion publica,
asi como la cesién unilateral administrativa
del contrato por actos de corrupcion y se

dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 537 de 2020 12/04/2020

Por el cual se adoptan medidas en materia

de contratacion estatal, en el marco del
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Estado de Emergencia Econdmica, 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 Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo -Ley 1437 de
2011- y se dictan otras disposiciones en
materia de descongestidn en los procesos

gue 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
22.1.2.1.2.7.y2.2.1.2.1.2.12. 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
2211211.,221.2132.Y
2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan unos
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paragrafos transitorios a los articulos
22.11152.,2211156.y2.2.1.1.1.6.2.
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 econdémica segura.

Decreto 680 de 2021

22/06/2021

Por el cual se modifica parcialmente el
articulo 2.2.1.1.1.3.1. 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 1993y 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

Planeacién Nacional, con el fin reglamentar
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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 contra la corrupcién y se dictan otras

disposiciones.

Circular Externa Unica.
CCE-EIPC-MA-06 V2

15/06/2022

De acuerdo con el numeral 5 del articulo 3
del Decreto 4170 de 2011, Colombia
Compra Eficiente actualiza la Circular
Externa Unica de acuerdo con los cambios
normativos y jurisprudenciales en el

ordenamiento juridico.

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminolégico

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA): El Plan Anual de Adquisiciones es una

herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar

sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefar estrategias de contratacion basadas en

agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion

ACTUALIZACION DEL PAA (PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES): La Unidad debe

actualizar el Plan por lo menos una vez durante su vigencia, cuando: i) haya ajustes en los

cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; ii) para

incluir nuevas obras, bienes o servicios; iii) para excluir cualquier actividad; iv) modificar el

presupuesto anual de adquisiciones.
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ANALISIS DEL SECTOR: La Entidad Estatal luego de conocer su necesidad y de
identificar los bienes, obras o servicios que la satisfacen est4 en capacidad de definir el sector o
mercado al cual pertenecen tales bienes, obras o servicios y hacer el analisis correspondiente. El
analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del Proceso de Contratacion,
identificar algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las
ofertas. El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del Proceso de
Contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados
para el Proceso de Contratacion. El andlisis del sector debe cubrir tres areas: A. Aspectos
generales. B. Estudio de la oferta. C. Estudio de la demanda.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): El certificado de
disponibilidad presupuestal es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar
certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacién para la asuncién de
un compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefalar que cualquier acto
administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de
disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacion de esa

obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Codificacién estandar para clasificar los
bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la

Agencia Nacional de Contratacién, conocido por las siglas UNSPSC.

ESTUDIO DE MERCADO: Tramite que consiste en la solicitud de informacién, no
vinculante para la Entidad, relacionada con el valor del objeto que se pretende contratar y las

condiciones de la contratacién en el mercado.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos son el

soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.
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PROCESO DE CONTRATACION: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantado por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final (...) art. 2.2.1.1.1.3.1.
Definiciones. Decreto 1082 de 2015.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacién Publica.

ADJUDICATARIO: Persona o entidad gue recibe una cosa, especialmente una obra o el

derecho a comerciar con un producto.

AUDIENCIA DE ADJUDICACION: Es una audiencia que permitira la participacion de los
proponentes para que expresen su conformidad o inconformidad de la evaluacién, donde la

entidad analizara las observaciones presentadas o no con su respectiva justificacion.

DECLARATORIA DE DESIERTA: LA declaratoria desierta del proceso de seleccion
solamente procede por motivos 0 causas que impidan la escogencia objetiva. Dicha declaratoria
debera constar en un acto administrativo que sefiale en forma expresa y detallada las razones que

han conducido a esa decision

ACEPTACION DE OFERTA: La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.,
estableciendo los derechos y obligaciones de las partes, los productos a entregar, los plazos para

la ejecucion y los términos para la liquidacion.

CONTRATACION MINIMA CUANTIA: Modalidad de seleccion que procede para
adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la

menor cuantia de la entidad contratante.

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA: Es una modalidad de seleccion
prevista para aquellos casos en los que por la cuantia del presupuesto del proceso o por

aplicacion del procedimiento sefialado en la normativa vigente para otras causales de
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contratacion, la adquisicion o abastecimiento de los bienes, obras o servicios, se adelanta a través

de un proceso simplificado para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

MANIFESTACION DE INTERES: Requisito de procedibilidad (habilitante) para la
presentacion de ofertas dentro del proceso de seleccién, el cual consiste basicamente en expresar
la voluntad de un interesado (persona juridica, persona natural, consorcio, union temporal o
promesa de sociedad futura) a la entidad estatal para participar en el respectivo proceso de

contratacion

CONCURSO DE MERITOS: Es una de las modalidades de seleccién de contratistas del
Estado, que sirve para la escogencia de consultores o proyectos, en la que se utilizan como
criterios de seleccion la experiencia, la capacidad intelectual y la organizacion de los proponentes,

segun sea el caso.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
5.1. PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL

FORMULACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Proyectar Comunicacion El memorando de
_ memorando para la | oficial interna solicitud o la
Subdirector de ) L o
- firma del Ordenador | (PGD-07-02) comunicacion oficial
Contratacion, o o )
_ del gasto, solicitando | solicitando interna debe tener el
1 | Profesional de la . .
_ _ a las diferentes reporte de Visto bueno del
Subdireccion de _ _ _
. dependencias el necesidades de | Subdirector de
Contratacion. ) y
reporte de bienes, obras Contratacion.
necesidades de ylo servicios.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

bienes, obras y/o
servicios, requeridos
para la vigencia fiscal
siguiente, mediante
el diligenciamiento
del formato

respectivo.

Observacion:

Esta actividad se debe
realizar a mas tardar el
30 de agosto de cada

vigencia.

Aprobar, firmary

Comunicacion

oficial interna

remitir a través de (PGD-07-02)
) Ordenador del Plataforma Vigente, | solicitando Firma de ordenador del
gasto. el memorando a reporte de gasto
todas las necesidades de
dependencias. bienes, obras
y/o servicios
Identificar las Revision de los correos
necesidades de Formato PGAF- | electronicos remitidos a
. contratacion de 08-01 “Reporte | la Subdireccion de
Contralor Auxiliar, _ o _ B
] bienes, servicios y de necesidades | Contratacion.
Directores
o obras para la para la
3 | Técnicos,

Subdirectores y

Jefes de Oficina.

préxima vigencia.

Diligenciar el formato
PGAF-08-01
“‘Reporte de

adquisicion de
bienes servicios

y obras.

Revision del adecuado
diligenciamiento del
formato PGAF-08-01.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
necesidades para la
adquisicion de
bienes servicios y
obras.
Remitir mediante
correo electrénico a
la Subdireccion de
contratacion el
reporte de
necesidades.
Recibir y consolidar
la informacioén de los o
Formato PGAF- | Verificacion de la
_ reportes de las _ y .
Profesional de la _ 08-13 informacion consolidada
_ . necesidades .
Subdireccion de “Consolidado en el formato PGAF-08-
4 - presentadas por las _
Contratacion. . Plan Anual de 13 Consolidado Plan
diferentes o L
. Adquisiciones” | Anual de Adquisiciones
dependencias, en el
formato.
Analizar y verificar Subdireccion
) y Correo . .
que la informacién o Financiera —
_ electronico, con o
Subdirector de cumpla con los ) . Verificacion de que la
5 . o la informacion ) y
Contratacion. requisitos informacién sea
) del PAA, ala )
establecidos, de no _ . consistente y que la
) Subdireccion »
ser asi, se devuelve proyeccion de los
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CONTRALORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DF BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
a las dependencias Financiera para | valores de los rubros
para ser ajustada en | verificacion. estén de acuerdo con
funcion de estos. el valor a presentar a
Formato PGAF- | la Secretaria Distrital
Prioriza, ajusta, 08-13 de Hacienda.
codifica y consolida | “Consolidado
de forma Plan Anual de
sistematizada las Adquisiciones”
necesidades
planteadas por las
dependencias y
remite a la
Subdireccion
Financiera para
revision de los rubros
presupuestales
teniendo en cuenta la
destinacion
especifica de las
necesidades
contractuales.
Remite mediante Correo Verificacion la
Subdirector correo electrénico a | electronico consistencia de la
° Financiero. la Subdireccion de Remitiendo el informacion con la

Contratacion el

formato PGAF-

proyeccion de los
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@ Procedimiento para la Gestion Contractual Sg:’;%%f&%ato: o
ratae Vorsion: 120
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
consolidado del PAA | 08-13 gastos presupuestales,
con la revision “Consolidado teniendo en cuenta la

financiera.

Plan Anual de

Adquisiciones”

cuota asignada por la
Secretaria Distrital de
Hacienda para la
respectiva vigencia

fiscal.

Subdirector de

Contratacion.

Recibir y revisar la
informacion de la
Subdireccion
Financiera, de
acuerdo al formato
PGAF-08-13
“Consolidado Plan
Anual de

Adquisiciones”.

Convocar a la Junta

de Contratacion,
anexando el

documento

consolidado del PAA

para aprobacion.

Correo
electrénico
convocando a
Junta de

Contratacion

Formato PGAF-
08-13
“Consolidado
Plan Anual de

Adquisiciones”

Correo remitido a la
Subdireccién de

Contratacion

Observacion:

Esta actividad se debe
realizar una vez
aprobado el
presupuesto y antes de
finalizar la vigencia,
dado que se debe tener
listo el Proyecto de Plan
Anual de Adquisiciones,
para la aprobacion del
Comité Directivo y su

publicacion.
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CONT\EJA))LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Pre-Aprobar el Plan
Anual de
Adquisiciones - PAA
(formato PGAF-08-
13), para la siguiente | Acta de la Junta
vigencia y posterior de Contratacion | Aprobacion del Acta de
presentacion para la Junta de
Junta de . ) -
8 » aprobacion del Consolidado Contratacion
Contratacion _ o
Comité Directivo. Plan Anual de
Adquisiciones
Aprobar las PGAF-08-13.
modificaciones que
puedan presentarse
al PAA alo largo de
la vigencia.
Verifica la articulacion
del PAA con los
objetivos estratégicos
Aprueba el _
_ de la entidad.
Consolidado del Plan | Plan Anual de
9 | Comité Directivo. Anual de Adquisiciones.

Adquisiciones

formato PGAF-08-13.

(PGAF-08-13)

Observacion:

El Director
Administrativo presenta
el PAA al Comité
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CONTRALORIA parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -03
DI BOGOTA, .G Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Directivo, de acuerdo
con lo establecido en la
resolucion que
reglamenta los Comités.
Remitir PAA para
publicacion, al Verifica el cumplimiento
administrador de de la Publicacion del
SECOP Iy Plan Anual de
Profesional Adquisiciones y las
responsable de actualizaciones del
10 Subdirector de publicacion en Correo mismo en la pagina web
Contratacion. pagina de la Entidad. | electrénico y en SECOP, en la

Deberan remitirse
ademas las
modificaciones al
PAA, alo largo de la

vigencia.

forma que para el
efecto disponga
Colombia Compra
Eficiente y la normativa

relacionada.

11

Profesionales o
técnicos
responsables de la
administracion de
la plataforma
SECOP lly de

publicacién en

Publicar el Plan
Anual de
Adquisiciones en
SECOP yenla
pagina WEB de la
Contraloria de
Bogota, D.C.

Constancia de
publicacién en
SECOPyenla
WEB.

Observacion:

La publicacion del PAA
se debe realizar a mas
tardar el 31 de eneroy
actualizarlo como
minimo en el mes de

julio de cada vigencia.
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CONT\EJA)LORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C. Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
pagina de la
Entidad No obstante, se puede
actualizar el PAA en el
momento que lo
requiera la Entidad.
Recibir las
solicitudes de retiro,
modificacion o
inclusion de
necesidades
contractuales por
Profesional o parte de las L
. Revision de la
encargado de la diferentes _ . _
) - _ Correo informacion contenida
12 | Direccion dependencias de la o o
o _ _ electronico en las modificaciones
Administrativa y entidad. o
. . solicitadas
Financiera.
Remision a la
Subdireccion de
contratacion, para
presentacion en la
Junta de
Contratacion.

5.2. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
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@ Codigo Formato: PGD-02-05

L) . 'y Version: 14.0

CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -03
DE BOGOTA, D.C Versu‘_’)n: 120

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 seleccidén son: Licitacion Publica, Seleccion

Abreviada, Concurso de Méritos, Minima Cuantia y Contratacion Directa.

5.2.1. LICITACION PUBLICA

PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Realizar el estudio de mercado
y analisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para
la contratacion. Realizar el
andlisis del sector para
determinar la modalidad de
contratacién, asi como las
caracteristicas del sector y de Solicitud de
los oferentes. -
Contratacion,
- Solicitar la expediciébn de ESW‘?"O brevio
Contralor Auxiliar, e ) licitacion
. o certificaciones y tramitar las A
Directores Técnicos, N : : publica
. autorizaciones y licencias _
Jefes de Oficinas necesarias. de acuerdo con los Formato Revision de los
Asesoras, jefes de . ' e PGAF-08-02 y documentos y
- bienes y/o servicios y/u obras
Oficinas, Documentos | soportes por parte
1 : a contratar. :
Subdirectores, Previos con | del responsable del
Funcionarios de las , . los soportes | area que requiere
. Elaborar los estudios y demas : L
dependencias que respectivos. la contratacion.

requieren el bien o
servicio

documentos previos para la
contratacion.

Estructurar los  requisitos
habilitantes y ponderables que
seran objeto de la evaluacion,

establecer indicadores
financieros.
Solicitar a la Direccion

Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestal

Certificado de

Disponibilidad

Presupuestal
(CDP)
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
CONT\E—%_ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

correspondiente, via correo

electrénico.

Radicacién del proceso a la
Subdireccion de Contratacion.

Verificar o Incluir la linea

. : Publicacién Aprobacion del
Subdirector de correspondiente del proceso
2 S, del proceso en proceso en la
Contratacion en el Plan Anual de
e SECOP plataforma
Adquisiciones — PAA
Asignar abogado responsable
para que revise la
documentacion y determine el Revisién de los
3 Subdirector de cumplimiento de los requisitos Correo correos
Contratacion juridicos. electronico electrénicos
recibidos.
Asignar namero de proceso de
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos
juridico-contractuales.
¢ Existen observaciones frente .
. - Revision de la
a la solicitud de contratacion y 9
documentacion
documentos soporte? .
Abogado responsable , . > radicada, en cuanto
: Sl: Realiza requerimiento al correo
4 |de la Subdireccion de | ; o . a su
P area solicitante para que sean| electrénico . -
Contratacién diligenciamiento,
subsanadas o aclaradas. Una )
coherencia y
vez sean subsanadas o )
- completitud.
aclaradas, continta en la

siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta
con documentos  soporte
y Finaliza el procedimiento.
NO: ContinGa en la siguiente
actividad.
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@ C()di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E—%_ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicitar a la Subdireccion

Abogado responsable

Financiera la revision y aval de
los requisitos e indicadores

Correo

Respuesta de la

5 | de la Subdireccion de | .. : o L Subdireccion
iy financieros-organizacionales electronico : .
Contratacion " financiera.
del proceso, remitiendo los
Estudios Previos.
Designar dentro de la
Subdireccion Financiera a
la(s) persona(s) que revisaray
avalara los requisitos e
indicadores financieros-
, organizacionales incorporados
Subdirector ganiz L P
. ) , por el area técnica en el
Financiero // Servidor . T . e
PUblico y/o Estudio Previo. ¢ Estan Verificacion de los
: conformes los requisitos e requisitos e
Contratista del Grupo |. .. . : correo L
6 : - indicadores financieros- . indicadores
de la Subdireccion A electronico . )
. : organizacionales? financieros-
Financiera al que le . L - o
iy SI: Continda en la siguiente organizacionales
correspondio apoyar o
el proceso activida. .
NO: Presenta observaciones
al area solicitante para que
sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, contintia en la
siguiente actividad.
Elaboracién de Aviso de
Convocatoria Publica,
Aviso(s) de que trata el Plataforma del | Revision de los
Abogado responsable .
: 2 numeral 3 del articulo 30 de SECOP // documentos
7 |de la Subdireccién de .
i la Ley 80 de 1993 y Proyecto Correo previos a la
Contratacion d ). L SO
de Pliego de Condiciones. electronico publicacion

Estructurar el proceso en el
SECOP y cargar los estudios
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
CONT\E—%_ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

y documentos previos junto
con el proyecto de pliego de
Condiciones. Previa
aprobacion de la Junta de
contratacion.

Enviar al responsable para
Publicacion en la pagina web
de la Contraloria el Aviso(s)
de que trata el numeral 3 del
articulo 30 de la Ley 80 de
1993

3 Subdirector de Convocar a la Junta de Correo Confirmacion de
Contratacion Contratacion electronico asistencia
Revisar los documentos y
efectuar la recomendacion .
! Andlisis de los
pertinente frente al proceso.
) : documentos en la
¢.Se recomienda adelantar el L
audiencia de la
proceso?
) . . Junta de
SI: Continua en la siguiente .
L Contratacion.
actividad.
NO: Realiza observaciones o
Observacion:
frente al proceso y
recomienda ajustes a .
9 |Junta de Contratacién |dependencia solicitante Acta La  aprobacion  de
: PGD-02-07 |los documentos por

Continda en la siguiente
actividad. Si la recomendacion
€s no continuar con la
contratacion, Finaliza el
procedimiento.

Nota: el Ordenador del Gasto
tiene la facultad de establecer
si continta con el proceso,
independientemente a la
recomendacion de la Junta.

parte de la Junta de
contratacion, esta
establecida a partir
de este numeral,
para todas las
actividades del
proceso, hasta su
adjudicacion.
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@ C()di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES

Revisar 'y Aprobar en
plataforma SECOP Il los

10

Subdirector de
Contratacion

estudios y documentos previos
junto con el proyecto de pliego
de Condiciones.
¢Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones
al area solicitante para que
sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continla en la
siguiente actividad

Publicacion
en SECOP

Aprobacion en
SECOP

Abogado responsable

11 | de Ia Subdireccion de Publicar proceso en | Publicaciéon en Aprobacién en
Contratacion plataforma SECOP II SECOP SECOP
Contralor Auxiliar,

Directores Técnicos,

Jefes de O.flcmas Radicar a la subdireccion de

Asesoras, jefes de - . Formato L,
- contratacion, el expediente Radicacion

Oficinas, g PGAF-08-12 y T

12 ) fisico de los documentos . Comunicacion
Subdirectores, expediente S

) : precontractuales de acuerdo g oficial interna
Funcionarios de las fisico

dependencias que
requieren el bien o
servicio

con el formato PGAF-08-12

13

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Recibir observaciones de los
interesados a los Estudios
Previos y Proyecto de Pliego
de Condiciones.
Remitir las observaciones de
contenido técnico- econdmico
al area solicitante; las de
contenido financiero-
organizacional a la persona
designada por la Subdireccion
Financiera.

Las de contenido juridico son

Plataforma del
SECOP //
Correo
electronico

Revision de las
observaciones al
proceso publicado
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@ C()di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E—%_ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector
de Contratacion
Responder las observaciones
recibidas al Estudio Previo y
Proyecto de Pliego de
Jefe de la Condiciones, segun sea el
. caso
dependencia ; . .
- ¢ES necesario ajustar los
solicitante, persona documentos a raiz de las Correo

14

designada por la
Subdireccion
Financiera. Abogado
responsable de la
Subdireccion de
Contratacién

observaciones o por iniciativa
de la dependencia solicitante?
Sl: ajustar documentos vy
remitir al profesional de la
subdireccién de contratacion y
continuar con la siguiente
actividad.

NO: Continla en siguiente
actividad

Electronico //

Respuestas a
Observaciones

PGAF-08-22

Junta de
contratacion

15

Abogado responsable
de la Subdirecciéon de
Contratacion

Consolidar observaciones y
respuesta a observaciones al
estudio previo y Proyecto de
pliego de condiciones
Estructurar (en fisico y/o en la
plataforma SECOP) el Pliego
de Condiciones definitivo con
base en la documentacion
ajustada recibida;

Proyectar la Resolucién que
ordena la apertura del
proceso de seleccion y por
medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador

Plataforma del

SECOP // Junta de
Correo contratacion
electrénico

16

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Publicar el documento
consolidado de observaciones
y respuesta a observaciones
al estudio previo, el Proyecto
de pliego de condiciones

Revision de la
plataforma SECOP

Publicacion en
SECOP
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
CONT\E—%_ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

definitivo, la Resolucién que
ordena la apertura del
proceso de seleccion y por
medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador en
la plataforma SECOP Il

17

Subdirector de
Contratacion

Revisar y aprueba la
Resolucién que ordena la
apertura del proceso de
seleccion y por medio de la
cual se integra el Comité
Asesor Evaluador, el Estudio
Previo (si aplica) con sus
anexos, y el Pliego de
Condiciones definitivo en el
SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

Documentos
del proceso

Revision y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

18

Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba la
Resolucién que ordena la
apertura del proceso de
seleccién y por medio de la
cual se integra el Comité
Asesor Evaluador, el Estudio
Previo (si aplica) con sus
anexos, y el Pliego de
Condiciones definitivo en el
SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente

Documentos
del proceso

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite
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DE BOGOTA, D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cédigo Documento: PGAF -08
Versién: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

REGISTRO

actividad.

NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

19

Ordenador del Gasto

Revisar y aprueba la
Resolucién que ordena la
apertura del proceso de
selecciéon y por medio de la
cual se integra el Comité
Asesor Evaluador, el Estudio
Previo (si aplica) con sus
anexos, y el Pliego de
Condiciones definitivo en el
SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

Documentos
del proceso

Aprobacion en
SECOP

20

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Publicar la Resolucién que
ordena la apertura del
proceso de seleccion y por
medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador, el
Estudio Previo (si aplica) con
sus anexos, y el Pliego de
Condiciones definitivo en el
SECOP.

Publicacion en

SECOP Publicacion en la
Resolucion | Plataforma SECOP
PGD-10-02
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
CONT\E—%_ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual | Coges bocumento: PGAF 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

21

Abogado responsable
/I Subdirector de
Contratacion // Comité
Asesor y Evaluador

Realizar dentro del término
legal, la Audiencia de
Revision y Distribucion de
Riesgos (y de Aclaracion del
Pliego de Condiciones
definitivo, si asi lo establece la
Entidad o a solicitud de
interesados). Elaborar acta
para revision y firma de los
asistentes a la audiencia, por
parte de la contraloria

¢, Presentan observaciones al
acta?

Sl: Realizar ajustes y
continuar en la siguiente
actividad.

NO: Contintia en la siguiente
actividad.

Publicacion en la
Plataforma
SECOP

Acta
PGD-02-07

22

Abogado responsable
de la Subdireccién de
Contratacion

Publicar el Acta de la
Audiencia de Revision y
Distribucién de Riesgos y de
Aclaracién del Pliego de
Condiciones definitivo en el
SECOP, (esto ultimo en caso
de que se haya llevado a cabo
la misma).

Publicacion en la
Plataforma SECOP

Publicacion en
SECOP

23

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Recibir observaciones de los
interesados a Pliego de
Condiciones.

Remitir las observaciones de
contenido técnico- econémico
y financiero-organizacional a
los integrantes del Comité
Asesor y Evaluador, segun
competencia.

Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector
de Contratacion.

Plataforma del | Funte de control.

SECOP // L,
Revision de las
Correo .
L. observaciones al
electrénico

proceso publicado
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24

Comité Asesor y
Evaluador

Responder las observaciones
técnico-econdmicas, juridicas
o financiero-organizacionales
recibidas al Pliego de
Condiciones Definitivo ya sea
dentro de la audiencia o por
fuera de ella, segun
competencia.

Revisar la necesidad de
modificacién al pliego de
condiciones definitivo
mediante adendas.

Correo
Electrénico //
Respuestas a

Observaciones
PGAF-08-22

Junta de
Contratacion

25

Abogado responsable

de la Subdireccion de
Contratacion

Consolidar y publicar
documentos de respuesta
observaciones al pliego de
condiciones definitivo en el
SECOP.

¢Requiere adenda?

SI: Continda en la siguiente
actividad

NO: Continua en la actividad
30

Publicacion en
SECOP
PGAF-08-22

Revision de la
plataforma SECOP

26

Abogado responsable

de la Subdireccion de
Contratacion

Estructurar las adendas al
pliego de condiciones
definitivo que le sean
solicitadas o que sean
necesarias para modificar
aspectos juridicos, técnicos,
economicos o financieros-
organizacionales en el
SECOP.

Documento
Adenda

Revisién por parte
del Subdirector de
Contratacion

27

Junta de Contratacion

Revisar y aprueba las
adendas al pliego de
condiciones definitivo en el
SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones

Acta
PGD-02-07

Audiencia de la
Junta de
Contratacion
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al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

28

Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba las
adendas al pliego de
condiciones definitivo en el
SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

Revision y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

Documentos
del proceso

29

Ordenador del Gasto

Revisar y aprueba las
adendas al pliego de
condiciones definitivo en el
SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

Documentos Aprobacién en
del proceso SECOP
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30

Abogado responsable
de la Subdirecciéon de
Contratacion

Publicar en el SECOP,
adenda al Pliego de
Condiciones Definitivo

Publicacion en

Revision de la
plataforma

SECOP SECOP

31

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Recibir las propuestas a
través del SECOP y efectuar
el cierre del proceso. Abrir
(desencriptar en el SECOP)
las propuestas y publicar lista
de oferentes y de ofertas
previa verificacion de la
documentacion con reserva
legal. la cual quedara
publicada en el SECOP.
Nota: Si se trata de un
proceso cuyo objeto sea una
obra publica, se deben
presentar la oferta técnica y la
oferta econdémica, de forma
separada, conforme lo
establece el paragrafo 2° del
articulo 30 de la Ley 80 de
1993, adicionado por el
articulo 1° de la Ley 1882 de
2018. En el momento de la
apertura (desencriptacion)
solo se haréa para la propuesta
técnica.

Plataforma del

Revision de la
plataforma

SECOP SECOP

32

Abogado responsable
de la Subdirecciéon de
Contratacion

Remitir copia digital de las
propuestas recibidas al
Comité Asesor y Evaluador e
informar la Fecha en la cual
se debe entregar las
evaluaciones

electrénico

Realizar
acompafamiento a
la Evaluacién de
las propuestas

Correo

33

Comité Asesor y
Evaluador

Verificar requisitos habilitantes
financieros y
organizacionales, habilitantes
juridicos, requisitos
habilitantes técnicos y realizar
la calificacién de propuestas,

Electrénico

Revision del
analisis de
cumplimiento de
los requisitos

Correo
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segun competencia.

Remitir informes juridicos,
técnico-econdémico y
financiero-organizacional
preliminares al Abogado
responsable de la
Subdireccion de Contratacion

34

Abogado responsable
de la Subdireccién de
Contratacion

Consolidar Informe de
Verificacion y Calificacion
Preliminar

Publicar los informes
preliminares de verificacion y
calificacion junto con el
consolidado recibido en el
SECOP. Previa aprobacion en
la Junta de Contratacion

Publicacion en
SECOP

Verificacion de la

plataforma SECOP

35

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Recibir las observaciones que
formulen los proponentes a
los informes de verificacion y
evaluacion publicados y
remitirlas al Comité Asesory
Evaluador.

Correo
electrénico

Revision de las
observaciones
presentadas

36

Comité Asesor y
Evaluador

Revisar las observaciones
que formulen los proponentes
a los informes de verificacion
y evaluacion, dar respuesta a
las mismas, segun
competencia, hacer los
cambios necesarios al informe
de evaluacion (de ser
necesario) y remitir al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion

Correo
Electronico //
Respuestas a

Observaciones
PGAF-08-22

Analizar las
observaciones y
respuestas a
presentar

37

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Consolidar Informe de
Verificacion y Calificacion
Final y Elaborar proyecto de
resolucién de adjudicacion o
de declaratoria de desierta del

Publicacion en
SECOP

Verificacion de la

plataforma SECOP
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proceso. Previa aprobacion en

la Junta de Contratacion
38 Subdirector de Convocar a junta de Correo

Contratacion contratacion electronico

Recomendar al ordenador del

gasto la adjudicacion y

celebracion del contrato o la

declaratoria de desierta del

proceso de seleccion, de

conformidad con el analisis al

Informe de Verificacion y

Calificacion Final, y las

respuestas emitidas por el

Comité Asesor y Evaluador a

las observaciones

presentadas al mismo. Presentacion,

¢, Se recomienda adjudicacion revision y
39 | Junta de contratacion |del proceso? Acta aprobacion del

' PGD-02-07

SI: Continua en la siguiente
actividad.

NO: Realiza observaciones
frente al proceso y
recomienda ajustes a los
documentos al Comité Asesor
y Evaluador. Contintia en la
siguiente actividad.

Nota: el Ordenador del Gasto
tiene la facultad de establecer
si continla con el proceso,
independientemente a la
recomendacion de la Junta.

desarrollo del
proceso

40

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Publica el Informe de
Verificacion y Calificacion
Final, y las respuestas
emitidas por el Comité Asesor
y Evaluador a las
observaciones presentadas a
los informes preliminares de
verificacion y calificacion junto

Publicacion en
SECOP

Verificacion de la
plataforma
SECOP
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con el consolidado en la
plataforma SECOP I

41

Ordenador del Gasto,
subdirector de
Contratacion y Comité
Asesor y Evaluador,
Abogado responsable
de la Subdireccién de
Contratacion.

Celebrar audiencia publica de
adjudicacién o de declaratoria
de desierta. ( Nota: Si se trata
de un proceso cuyo objeto
sea una obra publica, se dara
apertura (Desencriptar) a la
oferta econdémica y se remitira
al Comité Asesor y Evaluador
para la respectiva verificacion
y calificacion)

En esta audiencia se
complementa, si es del caso,
la Resolucion de Adjudicacion
o declaratoria desierta del
proceso y se suscribe por
parte del ordenador del gasto.
Igualmente, se da por
notificada en audiencia la
resolucién de adjudicacion o
de declaratoria de desierto del
proceso, la cual también se
publica en el SECOP
Elaborar acta para revision y
firma de los asistentes a la
audiencia, por parte de la
contraloria

¢ Presentan observaciones al
acta?

Sl: Realizar ajustes y
continuar en la siguiente
actividad.

NO: Continta en la siguiente
actividad.

Acta
PGD-02-07

Verificacion de
plataforma
SECOP

42

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Publica Acta de Adjudicacion
o de declaratoria de desierta,
la Resolucion de Adjudicacion
o de declaratoria de desierta.

Publicacion en
SECOP

Verificacion de
plataforma
SECOP
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Recibir recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso, y
remitirlos a los integrantes del
Comité Asesor Evaluador
Areas Técnico- Economica y
Financiera-Organizacional, en
caso de que el recurso verse
sobre estos aspectos. Los
aspectos juridicos de los
recursos de reposicién son
resueltos por el abogado
responsable de la
Subdireccion de Contratacion.

¢ Se recibio recurso de
reposicion contra el acto que
declara desierto el proceso?
Sl: ContinGia en siguiente
actividad.

NO: Continta en la actividad
48

43

Comité Asesor y

Dar respuesta o concepto
juridico, técnico o financiero
que sirva de insumo para la

Correo
Electréonico //
Respuestas a

Revision de las

Evaluador S ) respuestas
definicion del recurso de Observaciones P
reposicion. PGAF-08-22

- : Revision del

Abogado responsable | Proyectar acto administrativo S

: 9 : Formato cumplimiento de
44 | de la Subdireccion de | mediante el cual se resuelva . -
iy o establecido | los requisitos en el
Contratacion el recurso de reposicion.
documento
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el Revision y visto
. cual se resuelva el recurso de bueno de la
Subdirector de . Correo S
45 S reposicion . documentacion
Contratacion Electronico

¢,Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.

para continuar el
tramite
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NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

46

Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el
cual se resuelva el recurso de
reposicion

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

Documentos
del proceso

47

Ordenador del Gasto

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el
cual se resuelva el recurso de
reposicion

¢, Cuenta con aprobaciéon?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad

Correo Aprobacion en
Electrénico SECOP
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Publicacion en

Abogado responsable | Publica acto administrativo SECOP Revision
48 |de la Subdireccién de | mediante el cual se resuelva Resolucién plataforma
Contratacion el recurso de reposicion PGD-10-02 SECOP
Apoy_o adm,|n|_strat|vo Archivar las carpetas del .
(servidor publico o 2 Expediente
) proceso de seleccion que se e
49 | contratista) de la . . R fisico del
Subdireccion de declaro_de_3|erto. Finaliza proceso
Contratacion procedimiento.
Elaboracion del complemento
del contrato electronico.
Abogado responsable Complemento _
. . Estructurar el contrato Revision del
50 | de la Subdireccién de | . ite del del contrato d
Contratacion electronico que resu te de electronico ocumento
proceso de seleccion en el
SECOP
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.
Subdirector de NO: Presenta observaciones Publicacion Aprobacién en
51 iy al Abogado responsable de la
Contratacion ) ! ., SECOP SECOP
Subdireccién de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
Profesional de la Sl: Continda en la siguiente Revisién y visto
) . actividad. L, bueno de la
Direccion ) . Publicacion !
52 . . NO: Presenta observaciones documentacion
Administrativa y | Ab d ble de | SECOP . |
Financiera al Abogado responsable de la para continuar e

Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,

tramite
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continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Contindia en la siguiente
actividad.
NO: Presenta observaciones o .
Publicacion Aprobacion en
53 | Proveedor al Abogado responsable de la
) - P SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
actividad.
NO: Presenta observaciones Publicacién Aprobacién en
54| Ordenador del Gasto al Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad
A r nsabl o _
55 d:?a?aéicl))d?rse?:?:iésr?tc)is Publica contrato electrénico Publicacion en Revision de Ia
iy SECOP plataforma SECOP
Contratacion
Apoyo administrativo Revision y visto
(servidor publico o - . L b“?“o del
) Solicitar la expedicion del Comunicacion Subdirector de
contratista) de la o : S .
56 : e certificado de registro oficial interna Contratacion
Subdireccion de
. presupuestal (CRP).
Contratacion, L
Observacion:
Abogado responsable
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// Subdirector de Dentro del mismo
Contratacion comunicado se

pueden solicitar
tantos CRP, como
se requieran en el

momento de su

proyeccion.
Aprobacion Revisiéon de

Abogado responsable | Aprobacion de Pdlizas y en SECOP SECOP

57 |// Subdirector de comunicacion de designacion L
Radicacion

Contratacion

de supervision.

Comunicacion
oficial interna

Comunicacioén
oficial interna

Supervisor de

Estructurar, suscribir y remitir
acta de inicio del contrato a la

Acta de Inicio

Publicacion en

58 ) - . Formato
contrato subdireccion de contratacion EGAE-08-05 SECOP
5.2.2. CONCURSO DE MERITOS ABIERTO
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Contralor Reglllz.ar el estugilo de_mercado y Solicitud de
. analisis de precios a fin de .
Auxiliar, Contratacion,
) establecer el presupuesto para la . .
Directores . ; P Estudio previo L,
. contratacion. Realizar el analisis del Revision de los
Técnicos, Jefes : . concurso de
O sector para determinar la modalidad . documentos y
de Oficinas > . meritos
i de contratacion, asi como las soportes por
1 Asesoras, jefes caracteristicas del sector y de los Formato parte del
de Oficinas, PGAF-08-03 y
. oferentes. responsable del
Subdirectores, Documentos | . )
) : . area que requiere
Funcionarios . . Previos con .
Solicitar la expedicion de la contratacion.
de las e : los soportes
. certificaciones y tramitar las :
dependencias respectivos.

gue requieren

autorizaciones y licencias

necesarias, de acuerdo con los
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el bien o bienes y/o servicios y/u obras a Certificado de
servicio contratar. Disponibilidad
Presupuestal
Elaborar los estudios y demas (CDP)
documentos previos de la
contratacion.
Estructurar los requisitos
habilitantes y ponderables que
seran objeto de la evaluacion,
establecer indicadores financieros.
Solicitar a la Direccion
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electrénico.
Radicacién del proceso a la
Subdireccion de Contratacion.
D|reqc!on , Verificar o Incluir la linea Publicacién Aprobacion del
Administrativa y .
2 Subdirector de correspondiente del proceso en el del proceso en| proceso en la
. Plan Anual de Adquisiciones — PAA SECOP plataforma
Contratacion
Asignar abogado responsable para
gue revise la documentacion y .y
: e Revision de los
, determine el cumplimiento de los
Subdirector de T Correo correos
3 iy requisitos juridicos. L i
Contratacion electronico electrénicos
. . recibidos.
Asignar niumero de proceso de
contratacion
Revisar los Estudios Previos y Revision de la
demas documentos soporte documentacion
Abogado o L .
recibidos con la solicitud de radicada, en
responsable de it : . Correo
4 . .-~ |contratacion y determinar si cumple L cuanto a su
la Subdireccidn O electronico . .
.. _|con los requisitos juridico diligenciamiento,
de Contratacion :
contractuales. coherencia'y
¢ Existen observaciones frente a la completitud.
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solicitud de contratacion y
documentos soporte?
Sl: Realiza requerimiento al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad. Si
no hay respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta con
documentos soporte y Finaliza el
procedimiento.
NO: Continta en la siguiente
actividad
Solicitar a la Subdireccion
Abogado . . L
Financiera la revision y aval de los Respuesta de la
responsable de . o . . Correo . -/
5 . .-~ |requisitos e indicadores financieros- L Subdireccion
la Subdireccion e electronico ) i
. | organizacionales del proceso, financiera.
de Contratacion " : :
remitiendo los Estudios Previos.
Designar dentro de la Subdireccion
Financiera a la(s) persona(s) que
Subdirector revisara y avalara los requisitos e
Financiero // indicadores financieros-
Servidor organizacionales incorporados por
Publico y/o el area técnica en el Estudio Previo. e
. i i’ o Verificacion de
Contratista del | ¢ Estan conformes los requisitos e C
i : . los requisitos e
Grupo de la indicadores financieros- Correo N
6 ) i o L indicadores
Subdireccion organizacionales? electrénico : )
. . ) s - financieros-
Financiera al SI: Continda en la siguiente o
i organizacionales
gue le actividad.
correspondio NO: Presenta observaciones al area
apoyar el solicitante para que sean
proceso subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad.
Elaboracion de Aviso de L,
Abogado Plataforma del | Revision de los

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

Convocatoria Publica, y Proyecto de
Pliego de Condiciones.
Estructurar el proceso en el SECOP

y cargar los estudios y documentos

SECOP //
Correo
electrénico

documentos
previos a la
publicacién
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

previos junto con el proyecto de
pliego de Condiciones.

8 Subdirector de |Convocar a la Junta de Correo Confirmacioén de
Contratacion Contratacion electronico asistencia
. Andlisis de los
Revisar los documentos y efectuar
” : documentos en la
la recomendacion pertinente frente o
audiencia de la
al proceso.
_ . Junta de
¢.Se recomienda adelantar el o
Contratacion.
proceso?
SI: Continua en la siguiente -
. Observacion:
actividad. .
_ . . La aprobacion de
NO: Realiza observaciones frente al
. . Acta los documentos
Junta de proceso y recomienda ajustes a
9 . . . . PGD-02-07 por parte de la
Contratacion dependencia solicitante. Contintia
S L , Junta de
en la siguiente actividad. Si la i .
 , : contratacion, esta
recomendacion es no continuar con :
. N establecida a
la contratacion, Finaliza el :
M partir de este
procedimiento. numeral. para
Nota: el Ordenador del Gasto tiene P
; " todas las
la facultad de establecer si continta -
. ) actividades del
con el proceso, independientemente
9 proceso, hasta su
a la recomendacion de la Junta. RSN
adjudicacion.
Revisar y Aprobar en plataforma
SECORP Il los estudios y
documentos previos junto con el
proyecto de pliego de Condiciones.
¢,Cuenta con aprobacion?
10 Subdirector de |SI: Continta en la siguiente Publicacion Aprobacion en
Contratacién actividad. en SECOP SECOP
NO: Presenta observaciones al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Abogado
11 responsable de | Publicar proceso en plataforma Publicacion en | Aprobacion en

la Subdireccién

de Contratacion

SECORP I

SECOP

SECOP
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OBSERVACIONES
Contralor
Auxiliar,
Directores
Técnicos, Jefes
de Oflcmas_ Radicar a la subdireccion de
Asesoras, jefes ., : . Formato L,
- contratacion, el expediente fisico de Radicacion
de Oficinas, PGAF-08-12 y L
12 , los documentos precontractuales de . Comunicacion
Subdirectores, expediente S
) . acuerdo con el formato PGAF-08- . oficial interna
Funcionarios fisico

de las
dependencias
gue requieren

12

el bien o
servicio
Recibir observaciones de los
interesados a los Estudios Previos y
Proyecto de Pliego de Condiciones.
Remitir las observaciones de
Abogado cfontenlcj_o_tecn|f:o- economico al Plataforma del | Revisién de las
area solicitante; las de contenido :
responsable de | . : o SECOP // observaciones al
13 . .- |financiero-organizacional a la
la Subdireccion ; Correo proceso
.. | persona designada por la - )
de Contratacion . A . electrénico publicado
Subdireccion Financiera.
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector de
Contratacion
Jefe de la Responder las observaciones
dependencia recibidas al Estudio Previo y
solicitante, Proyecto de Pliego de Condiciones,
persona segun sea el caso Correo
designada por |¢Es necesario ajustar los Electronico // Junta de

14

la Subdireccion
Financiera.
Abogado
responsable de
la Subdireccion
de Contratacién

documentos a raiz de las
observaciones o por iniciativa de la
dependencia solicitante?

Sl: ajustar documentos y remitir al
profesional de la subdireccion de
contratacion y continuar con la

Respuestas a
Observaciones
PGAF-08-22

contratacion
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
siguiente actividad.
NO: Continda en siguiente actividad
Consolidar observaciones y
respuesta a observaciones al
estudio previo y Proyecto de pliego
de condiciones
Abogado Estructurar (en fisico y/o en la Plataforma del

15

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

plataforma SECOP) el Pliego de SECOP //
Condiciones definitivo con base en Correo
la documentacion ajustada recibida; | electronico

Proyectar la Resolucién que ordena
la apertura del proceso de seleccion
y por medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador

Junta de
contratacion

16

Abogado

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

Publicar el documento consolidado
de observaciones y respuesta a
observaciones al estudio previo, el
Proyecto de pliego de condiciones
definitivo, la Resolucién que ordena
la apertura del proceso de seleccion
y por medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador en la
plataforma SECOP ||

Publicacion en
SECOP

Revisién de la
plataforma
SECOP

17

Subdirector de
Contratacion

Revisar y aprueba la Resolucion
gue ordena la apertura del proceso
de seleccién y por medio de la cual
se integra el Comité Asesor
Evaluador, el Estudio Previo (si
aplica) con sus anexos, y el Pliego
de Condiciones definitivo en el
SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.

Documentos
del proceso

Una vez sean subsanadas o

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite
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OBSERVACIONES

aclaradas, continta en la siguiente
actividad

18

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba la Resolucion
que ordena la apertura del proceso
de seleccién y por medio de la cual
se integra el Comité Asesor
Evaluador, el Estudio Previo (si
aplica) con sus anexos, y el Pliego
de Condiciones definitivo en el
SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

Documentos
del proceso

19

Ordenador del
Gasto

Revisar y aprueba la Resolucién
que ordena la apertura del proceso
de seleccién y por medio de la cual
se integra el Comité Asesor
Evaluador, el Estudio Previo (si
aplica) con sus anexos, y el Pliego
de Condiciones definitivo en el
SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para

gue sean subsanadas o aclaradas.

Documentos
del proceso

Aprobacion en
SECOP
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OBSERVACIONES
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, contintia en la siguiente
actividad
Publicar la Resolucién que ordena
Abogado la apertura del proceso de seleccion Publicacion en

20

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

y por medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador, el
Estudio Previo (si aplica) con sus
anexos, y el Pliego de Condiciones
definitivo en el SECOP.

SECOP
Resolucion
PGD-10-02

Publicacion en
la Plataforma
SECOP

Recibir observaciones de los
interesados a Pliego de
Condiciones.

Remitir las observaciones de

Abogado contenido técnico- econémico y Plataforma del | Revision de las
responsable de |financiero-organizacional a los SECOP // observaciones al
21 ; ey .
la Subdireccion |integrantes del Comité Asesor y Correo proceso
de Contratacion | Evaluador, segun competencia. electrénico publicado
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacion
Responder las observaciones
técnico-econdémicas, juridicas o
financiero-organizacionales
recibidas al Pliego de Condiciones Correo
- Definitivo ya sea dentro de la Electrénico //
Comité Asesor L . Junta de
22 audiencia o por fuera de ella, seguin | Respuestas a 2
y Evaluador : . Contratacion
competencia. Observaciones
Revisar la necesidad de PGAF-08-22
modificacion al pliego de
condiciones definitivo mediante
adendas.
. . Publicacién en | Revision de la
Abogado Consolidar y publicar documentos
23 responsable de |de respuesta observaciones al SECOP plataforma
P P PGAF-08-22 SECOP
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OBSERVACIONES

la Subdireccién
de Contratacion

pliego de condiciones definitivo en
el SECOP.

¢Requiere adenda?

SI: Continda en la siguiente
actividad

NO: Continua en la actividad 28

24

Abogado

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

Estructurar las adendas al pliego de
condiciones definitivo que le sean
solicitadas o que sean necesarias
para modificar aspectos juridicos,
técnicos, econdémicos o financieros-
organizacionales en el SECOP.

Documento
Adenda

Revision por
parte del
Subdirector de
Contratacion

25

Junta de
Contratacion

Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en
el SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacién para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad

Acta
PGD-02-07

Audiencia de la
Junta de
Contratacion

26

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en
el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, contintia en la siguiente

actividad

Documentos
del proceso

Revision y visto
bueno de la
documentacioén
para continuar el
tramite
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27

Ordenador del
Gasto

Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en
el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continGia en la siguiente
actividad

Documentos
del proceso

Aprobacién en
SECOP

28

Abogado

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

Publicar en el SECOP, adenda al
Pliego de Condiciones Definitivo

Publicacion en
SECOP

Revision de la
plataforma
SECOP

Abogado
responsable de

Recibir las propuestas a través del
SECOP y efectuar el cierre del
proceso. Abrir (desencriptar en el
SECOP) las propuestas y publicar

Plataforma del

Revision de la

29 la Subdireccion |lista de oferentes y de ofertas previa SECOP p\)gl’aé[gg;ma
de Contratacion | verificacion de la documentacion
con reserva legal. la cual quedara
publicada en el SECOP.
Remitir copia digital de las Realizar
Abogado e o I
propuestas recibidas al Comité acompafamiento
responsable de : Correo >
30 . .-~ |Asesor y Evaluador e informar la L a la Evaluacion
la Subdireccion electronico
.| Fecha en la cual se debe entregar de las
de Contratacion .
las evaluaciones propuestas
Verificar requisitos habilitantes
financieros y organizacionales,
habilitantes juridicos, requisitos Revisién del
s habilitantes técnicos y realizar la P
Comité Asesor e g - Correo analisis de
31 calificacion de propuestas, segun o L
y Evaluador Electronico cumplimiento de

competencia.

Remitir informes juridicos, técnico-
economico y financiero-
organizacional preliminares al

los requisitos
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OBSERVACIONES
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Consolidar Informe de Verificacion y
Abogado Calificacion Preliminar

responsable de

Publicar los informes preliminares

Publicacién en

Verificacion de la

32 : i e L lataforma
la Subdireccion |de verificacion y calificacion junto SECOP P
-/ : o SECOP
de Contratacion | con el consolidado recibido en el
SECOP.
Recibir las observaciones que
Abogado _
formulen los proponentes a los Revision de las
responsable de |. O Correo :
33 . .- _ |informes de verificacion y L observaciones
la Subdireccion - . . electronico
.. | evaluacion publicados y remitirlas al presentadas
de Contratacion .
Comité Asesor y Evaluador.
Revisar las observaciones que
formulen los proponentes a los
informes de verificacion y Correo ,
Analizar las

34

Comité Asesor

evaluacion, dar respuesta a las
mismas, segun competencia, hacer

Electronico //
Respuestas a

observaciones y

responsable de

Calificacion Final y Elaborar

Publicacién en

y Evaluador I ; : . . respuestas a
0s cambios necesarios al informe | Observaciones
de evaluacion (de ser necesario) y PGAF-08-22 presentar
remitir al Abogado responsable de
la Subdireccion de Contratacion
Abogado Consolidar Informe de Verificacién y

Verificacion de la

35 . 2 royecto de resolucion de lataforma
la Subdireccion | PrOYeCto G , SECOP P
.. | adjudicacion o de declaratoria de SECOP
de Contratacion )
desierta del proceso

Subdirector de , . Correo Confirmacion de
36 . Convocar a junta de contratacion o . X

Contratacion electronico asistencia
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OBSERVACIONES
Recomendar al ordenador del gasto
la adjudicacion y celebracion del
contrato o la declaratoria de
desierta del proceso de seleccion,
de conformidad con el analisis al
Informe de Verificacion y
Calificacion Final, y las respuestas
emitidas por el Comité Asesor y
Evaluador a las observaciones
presentadas al mismo. Presentacion,
- Junta de | Ss)iéiggmlenda adjudicacion del Acta aprrggzl:ci)gnydel
contratacion ' PGD-02-07

SI: Continua en la siguiente
actividad.

NO: Realiza observaciones frente al
proceso y recomienda ajustes a los
documentos al Comité Asesor y
Evaluador. ContinGa en la siguiente
actividad.

Nota: el Ordenador del Gasto tiene
la facultad de establecer si continta
con el proceso, independientemente
a la recomendacion de la Junta.

desarrollo del
proceso

38

Abogado

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

Publica el Informe de Verificacion y
Calificacion Final, y las respuestas
emitidas por el Comité Asesory
Evaluador a las observaciones
presentadas a los informes
preliminares de verificacion y
calificacion junto con el consolidado

en la plataforma SECOP ||

Publicacién en
SECOP

Verificacion de la
plataforma
SECOP
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cédigo Documento: PGAF -08
Versién: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

39

Abogado

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

Publica la Resolucion de
Adjudicacion o de declaratoria de
desierta.

Recibir recurso de reposicion contra
el acto que declara desierto el
proceso, y remitirlos a los
integrantes del Comité Asesor
Evaluador Areas Técnico-
Econdmica y Financiera-
Organizacional, en caso de que el
recurso verse sobre estos aspectos.
Los aspectos juridicos de los
recursos de reposicién son
resueltos por el abogado
responsable de la Subdireccion de
Contratacion.

¢, Se recibio recurso de reposicion
contra el acto que declara desierto
el proceso?

SI: Continda en siguiente actividad.
NO: Continta en la actividad 46

Publicacién en
SECOP

Verificacion de
plataforma
SECOP

Comité Asesor

Dar respuesta o concepto juridico,
técnico o financiero que sirva de

Correo
Electrénico //

Revision de las

40 . L Respuestas a
y Evaluador insumo para la definicion del ) respuestas
recurso de reposicion Observaciones
P PGAF-08-22
Abogado - . Revision del
Proyectar acto administrativo S
responsable de . Formato cumplimiento de
41 . .- | mediante el cual se resuelva el : .
la Subdireccion "y establecido los requisitos en
.. | recurso de reposicion.
de Contratacion el documento
Revisar y aprueba acto L, :
o . . Revision y visto
administrativo mediante el cual se
. ey bueno de la
Subdirector de |resuelva el recurso de reposicion Correo .
42 iy . . L documentacion
Contratacion ¢,Cuenta con aprobacion? Electronico

SI: Continda en la siguiente
actividad.

para continuar el
tramite
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OBSERVACIONES

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, contintia en la siguiente
actividad

43

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion
¢, Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para

Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad

gue sean subsanadas o aclaradas.

Documentos
del proceso

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

44

Ordenador del
Gasto

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion
¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad

Correo
Electrénico

Aprobacién en
SECOP

45

Abogado

responsable de
la Subdireccion
de Contratacion

Publica acto administrativo
mediante el cual se resuelva el
recurso de reposicion

Publicacion en
SECOP
Resolucion
PGD-10-02

Revision
plataforma
SECOP
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Apoyo
administrativo
(Sgeg;i/(l;%og Archivar las carpetas del proceso de | Expediente
46 |P : seleccidon que se declaro desierto. fisico del
contratista) de C -
Finaliza procedimiento. proceso

la Subdireccion
de
Contratacion.

47

Abogado

responsable de
la Subdireccién
de Contratacion

Elaboracion del Complemento del
contrato electrénico.

Estructurar el contrato electronico
que resulte del proceso de
seleccion en el SECOP

Complemento
del contrato
electrénico

Revision del
documento

48

Subdirector de
Contratacion

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad

Publicacion
SECOP

Aprobacién en
SECOP

49

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente

actividad

Publicacion
SECOP

Revision y visto
bueno de la
documentacién
para continuar el
tramite
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
actividad.
50 | Proveedor NO: Presenta observaciones al Publicacién Aprobacién en
Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.
51 Ordenador del |NO: Presenta observaciones al Publicacion Aprobacion en
Gasto Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad
Abogado o Revision de la
responsable de . - Publicacion en
52 . .- | Publica contrato electronico plataforma
la Subdireccion SECOP
- SECOP
de Contratacion
Revision y visto
Apoyo
e . bueno del
administrativo -
. Subdirector de
(servidor .
B Contratacion
publico o

contratista) de
la Subdireccion
de
Contratacion,
Abogado
responsable //

53

Solicitar la expedicién del certificado
de registro presupuestal (CRP).

Comunicacion

. Observacion:
oficial interna

Dentro del mismo
comunicado se
pueden solicitar

tantos CRP,
como se

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
Pagina 54 de 127



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

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S o hy; Version: 14.0
CONTEA)LORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

Subdirector de requieran en el

Contratacion momento de su
proyeccion.
Aprobacién Revision de
Abogado Aprobacién de Pdlizas y en SECOP SECOP
responsable // L . .
54 . comunicaciéon de designacion de o
Subdirector de Radicacion

Contratacion

supervision.

Comunicacion
oficial interna

Comunicacion

oficial interna

55

Supervisor de
contrato

Estructurar, suscribir y remitir acta
de inicio del contrato a la

subdireccién de contratacion

Acta de Inicio
Formato
FGAF-08-05

Publicacién en
SECOP
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5.2.3. SELECCION ABREVIADA
5.2.3.1. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Realizar el estudio de mercado y
andlisis de precios a fin de establecer
el presupuesto para la contratacion.
Realizar el andlisis del sector para
determinar la  modalidad de
contratacion, asi como las .
.o Solicitud de
caracteristicas del sector y de los ht
Contratacion,
oferentes. )
Estudio
Con_t_ralor Solicitar la expedicion de previo
Auxiliar, e . seleccion
) certificaciones y tramitar las .
Directores A i : abreviada de
. autorizaciones y licencias
Tecnicos, . menor ..,
necesarias, de acuerdo con los . Revision de
Jefes de . e cuantia
. bienes y/o servicios y/u obras a los
Oficinas contratar Formato documentos
Asesoras, ' PGAF-08-12 y
; soportes por
jefes de . . y
1 - Elaborar los estudios y demas parte del
Oficinas, : Documentos
: documentos previos de la . responsable
Subdirectores, S Previos con .
) ; contratacion. del area que
Funcionarios los soportes .
, requiere la
de las - . respectivos. >
. Estructurar los requisitos habilitantes contratacion.
dependencias ; .
) y ponderables que seran objeto de la o
gue requieren L N Certificado
. evaluacion, establecer indicadores
el bien o . . de
. financieros. : -
servicio Disponibilida
Solicitar a la Direccion Administrativa d
: . . Presupuestal
y Financiera la expedicion del (CDP)
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal correspondiente, via
correo electrénico.
Radicacion del proceso a |la
Subdireccion de Contratacion.
Direccion Verificar o Incluir la linea| Publicacion Aprobacion
2 |Administrativa |correspondiente del proceso en el| del proceso |del proceso en
y Subdirector |Plan Anual de Adquisiciones — PAA | en SECOP | la plataforma
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PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
de
Contratacion
Asignar abogado responsable para
que revise la documentacion vy Revision de

3 Subdirector de | determine el cumplimiento de los Correo los correos

Contratacion |requisitos juridicos | electrénico electrénicos
Asignar numero de proceso de recibidos.
contratacion
Revisar los Estudios Previos vy
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si cumple
con los requisitos juridico
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a la Revision de la

Abogado solicitud de contratacion y documentacio

responsable |documentos soporte? A radicada. en
de la Sl: Realiza requerimiento al éarea correo ’

4 , L - L cuanto a su
Subdireccion | solicitante para que sean| electronico diligenciamient
de subsanadas o aclaradas. Una vez o. coherencia
Contratacibn |sean subsanadas o aclaradas, ’com letitud

continda en la siguiente actividad. Si y b '
no hay respuesta por parte del area

solicitante se devuelve carpeta con

documentos soporte vy Finaliza el

procedimiento.

NO: Continla en la siguiente

actividad

Abogado Solicitar a la Subdireccion Financiera

responsable | Lde | isit Respuesta de

de la la revision y aval de los requisitos e Correo la

5 : . indicadores financieros- L : .
Subdireccion o electronico | Subdireccion
de orga_tr_uzauonales _deI proceso, financiera.

. remitiendo los Estudios Previos.

Contratacion
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PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Designar dentro de la Subdireccion
Financiera a la(s) persona(s) que
Subdirector revisarq y avalard los requisitos e
Financiero // |indicadores financieros-
Servidor organizacionales incorporados por el
Publico y/o area técnica en el Estudio Previo. Verificacion de
Contratista del | ¢ Estdn conformes los requisitos e los requisitos e
6 Grupo de la indicadores financieros- correo indicadores
Subdirecciéon |organizacionales? electrénico financieros-
Financieraal |SI: Continla en la siguiente organizacional
que le actividad. es
correspondiéo | NO: Presenta observaciones al area
apoyar el solicitante para que sean
proceso subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad.
Elaboracion de Aviso de
Abogado L _
Convocatoria Publica, y Proyecto de Revision de
responsable : - Plataforma
Pliego de Condiciones. los
de la del SECOP //
7 : . Estructurar el proceso en el SECOP documentos
Subdireccion . Correo :
y cargar los estudios y documentos L previos a la
de . : electronico O
. previos junto con el proyecto de publicaciéon
Contratacion . -
pliego de Condiciones.
Subdirector de . Correo Confirmacion
8 iy Convocar a la Junta de Contratacion L . ;
Contratacion electronico | de asistencia
Revisar los documentos y efectuar la Andlisis de los
recomendacion pertinente frente al documentos
proceso. en la
.Se recomienda adelantar el audiencia de
proceso? la Junta de
SI: Continua en la siguiente Acta Contratacion.
Junta de -
9 Contratacion actividad. PGD-02-07
NO: Realiza observaciones frente al Observacion:
proceso y recomienda ajustes a La aprobacion
dependencia solicitante. Continda en de los
la siguiente actividad. Si la documentos
recomendacion es no continuar con por parte de la
la  contratacion, Finaliza el Junta de
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PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
procedimiento. contratacion,
Nota: el Ordenador del Gasto tiene la esta
facultad de establecer si continla establecida a
con el proceso, independientemente partir de este
a la recomendacion de la Junta. numeral, para
todas las
actividades del
proceso, hasta
Su
adjudicacion.
Revisar y Aprobar en plataforma
SECOP Il los estudios y documentos
previos junto con el proyecto de
pliego de Condiciones.
¢Cuenta con aprobacion?
10 Subdirector de |SI:  Continla en la siguiente| Publicacién | Aprobacion en
Contratacién |actividad. en SECOP SECOP
NO: Presenta observaciones al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Abogado
responsable
11 de la Publicar proceso en plataforma| Publicacion | Aprobacion en
Subdireccion |SECORP Il en SECOP SECOP
de
Contratacion
Contralor
Auxiliar,
Directores
Técnicos, Radicar a la subdireccion de Formato Radicacion
Jefes de contratacion, el expediente fisico de | PGAF-08-12 L
12 . . Comunicacion
Oficinas los documentos precontractuales de | y expediente oficial interna
Asesoras, acuerdo con el formato PGAF-08-12 fisico
jefes de
Oficinas,
Subdirectores,
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PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Funcionarios
de las
dependencias
gue requieren
el bien o
servicio
Recibir  observaciones de los
interesados a los Estudios Previos y
Proyecto de Pliego de Condiciones.
Abogado Remitir las observaciones de
9 contenido técnico- econdémico al area Revision de
responsable . ) : Plataforma
solicitante; las de  contenido las
de la . : S del SECOP // :
13 , . financiero-organizacional a la observaciones
Subdireccion . Correo
persona designada por la o al proceso
de . . . : electronico i
Contratacion Subdireccion . _ l,:manmera. publicado
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector de
Contratacion
Jefe de la .
dependencia Responder las .observac_lones
solicitante recibidas al Estudio Previo vy
ersona ' Proyecto de Pliego de Condiciones,
Pers segun sea el caso
designada por | " . ; Correo
¢Es necesario ajustar los L
la . Electrénico //
. . documentos a raiz de las
Subdireccion . S Respuestas a Junta de
14 | . ) observaciones o por iniciativa de la : e
Financiera. : . Observacion | contratacion
dependencia solicitante?
Abogado R " es
Sl: ajustar documentos y remitir al
responsable . : I PGAF-08-22
de la profesmn_a,l de la su_bdlrecaon de
Subdireccion contrataciéon y continuar con la
de siguiente actividad.
Contratacion NO: Continda en siguiente actividad
Abogado Consolidar obser_vamones Y| plataforma
respuesta a observaciones al estudio
responsable . ) del SECOP // Junta de
15 previo y Proyecto de pliego de it
de la condiciones Correo contratacion
Subdireccion . electronico
Estructurar (en fisico y/o en la
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PUNTOS DE
CONTROL /
(0]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
de plataforma SECOP) el Pliego de

Contratacion

Condiciones definitivo con base en la
documentacion ajustada recibida;
Proyectar la Resolucion que ordena
la apertura del proceso de seleccién
y por medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador

Abogado
responsable

Publicar el documento consolidado
de observaciones y respuesta a
observaciones al estudio previo, el
Proyecto de pliego de condiciones

Revision de la

de la R - Publicacion
16 : . definitivo, la Resolucion que ordena plataforma
Subdireccion ” en SECOP
de la apertura del proceso de §eIeCC|on SECOP
L y por medio de la cual se integra el
Contratacion o
Comité Asesor Evaluador en la
plataforma SECOP ||
Revisar y aprueba la Resolucién que
ordena la apertura del proceso de
seleccion y por medio de la cual se
integra el Comité Asesor Evaluador,
el Estudio Previo (si aplica) con sus
anexos, y el Pliego de Condiciones Revision y
definitivo en el SECOP. visto bueno de
_ . DN
Subdirector de C,C?uenta ., con aprobacion’ Documento la
17 . SI:  Continla en la siguiente documentacio
Contratacion - s del proceso
actividad. n para
NO: Presenta observaciones al continuar el
Abogado responsable de la tramite
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continla en la siguiente
actividad
Profesional de Revisar y aprueba la Resolucion que _ Revision y
. y ordena la apertura del proceso de visto bueno de
la Direccion . . Documentos
18 e : seleccion y por medio de la cual se la
Administrativa | o del proceso s
: ) integra el Comité Asesor Evaluador, documentacio
y Financiera . ) ) .
el Estudio Previo (si aplica) con sus n para
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¢Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de Ia
Subdireccion de Contrataciéon para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continla en la siguiente
actividad

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
anexos, y el Pliego de Condiciones continuar el
definitivo en el SECOP. tramite

Revisar y aprueba la Resolucién que
ordena la apertura del proceso de
seleccion y por medio de la cual se
integra el Comité Asesor Evaluador,
el Estudio Previo (si aplica) con sus
anexos, y el Pliego de Condiciones
definitivo en el SECOP.

el Pliego de Condiciones definitivo en

Contratacion el SECOP.

. o
Ordenador del ¢Quenta ., con apro_bac_lon. Documentos | Aprobacion en
19 SI:  Continla en la siguiente
Gasto - del proceso SECOP
actividad.
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
Abogado Publicar la Resolucién que ordena la
9 apertura del proceso de seleccién y o o
responsable . . Publicacién Publicacion
de la por medlo de la cual se integra _eI en SECOP en la
20 , . Comité Asesor Evaluador, el Estudio .
Subdireccion . . : Resolucion Plataforma
de Previo (si aplica) con sus anexos, y PGD-10-02 SECOP
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05

S .. ., Version: 14.0

CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08

DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Abogado
responsable Recibir las Manifestaciones de L,
- s L, Revision de la
de la Interés para participar en el proceso. Revision

21 , . - X plataforma
Subdireccion |Las mismas se hacen a través de la SECOP SECOP
de plataforma del SECOP.

Contratacion

Elaborar Lista de Posibles Oferentes

y publicar junto con el acta de sorteo

o registro, en el SECOP, si se

reciben mas de 10 manifestaciones

de interés y la Contraloria decide
Abogado hacer sorteo para seleccionar
responsable |maximo 10 interesados con los que .

g , ] ., Revision de la

de la se continuara el proceso, se realiza| Publicacion

22 : . . plataforma
Subdireccion |el sorteo, segun las reglas| en SECOP SECOP
de establecidas en los pliegos de
Contratacién |condiciones, para conformar la Lista

de Posibles Oferentes. Del sorteo se

debe dejar acta y/o registro (este

altimo en caso de que el sistema

SECOP o el mecanismo utilizado,

arroje informe o acta).

Recibir observaciones de los

interesados a Pliego de

Condiciones.
Abogado Remitir las observaciones de _

i . S Revision de

responsable contenido técnico- econdmico y Plataforma las
de la financiero-organizacional a los del SECOP // .

23 . ., ) L, observaciones
Subdireccion |integrantes del Comité Asesor y Correo al Droceso
de Evaluador, segun competencia. electrénico uglicado
Contratacion |Las de contenido juridico son P

resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacion
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PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Responder las observaciones
técnico-econdmicas, juridicas o
financiero-organizacionales Correo
" recibidas al Pliego de Condiciones | Electronico //
Comitée _—
Definitvo ya sea dentro de la|Respuestas a Junta de
24 | Asesory L , : -
audiencia o por fuera de ella, segun| Observacion | Contratacion
Evaluador :
competencia. es
Revisar la necesidad de modificacion | PGAF-08-22
al pliego de condiciones definitivo
mediante adendas.
Consolidar y publicar documentos de
Abogado : .
responsable respuesta obser_vag:lones al pliego de o o
de la condiciones definitivo en el SECOP. | Publicacion Revision de
25 Subdireccion en SECOP | la plataforma
de ¢, Requiere adenda? PGAF-08-22 SECOP
Contratacion SI: Contindia en la siguiente actividad
NO: Continua en la actividad 30
Abogado Estructurar las adendas al pliego de
responsable |condiciones definitivo que le sean Revisién por
26 de la solicitadas o que sean necesarias| Documento parte del
Subdireccion |para modificar aspectos juridicos, Adenda Subdirector de
de técnicos, econdmicos o financieros- Contratacién
Contratacibn |organizacionales en el SECOP.
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en el
SECOP.
¢.Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
actividad. Audiencia de
Junta de . , Acta
27 . NO: Presenta observaciones al la Junta de
Contratacion PGD-02-07 >
Abogado responsable de Ia Contratacion
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
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CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en el
SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion? Revision y
. Sl:  Continla en la siguiente visto bueno de
Profesional de -
. Iy actividad. la
la Direccién } : Documentos -
28 e . NO: Presenta observaciones al documentacio
Administrativa del proceso
Financiera Abog_ado 3 responsable _Eje la n para
y Subdireccion de Contratacion para continuar el
gue sean subsanadas o aclaradas. tramite
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continla en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en el
SECOP.
¢Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
Ordenador del aCt'_V'dad' , Documentos | Aprobacion en
29 NO: Presenta observaciones al
Gasto del proceso SECOP
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacién para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad
Abogado
responsable Revisién de la
30 de la Publicar en el SECOP, adenda al| Publicacion lataforma
Subdireccion | Pliego de Condiciones Definitivo en SECOP P
de SECOP
Contratacion
Abogado Recibir las propuestas a través del
responsable |SECOP vy efectuar el cierre del
: . Revision de la
31 de la proceso. Abrir (desencriptar en el| Plataforma plataforma
Subdireccion |SECOP) las propuestas y publicar| del SECOP SECOP

de
Contratacion

lista de oferentes y de ofertas previa
verificacion de la documentacion con
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CONTRALORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(0]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
reserva legal. la cual quedara
publicada en el SECOP.
'rbc\ak;o%?ggble Remitir copia digital de las Realizar
b propuestas recibidas al Comité acompafnamie
de la . Correo
32 : . Asesor y Evaluador e informar la L nto a la
Subdireccion electronico

de

Fecha en la cual se debe entregar las
evaluaciones

Evaluacion de
las propuestas

Contratacion
Verificar  requisitos  habilitantes
financieros y  organizacionales,
habilitantes  juridicos, requisitos
o L. ; Correo .
habilitantes técnicos y realizar la L Revision del
s e, .| Electrénico // P
Comité calificacion de propuestas, segun analisis de
. Respuestas a .
33 |Asesory competencia. . cumplimiento
. o L Observacion
Evaluador Remitir informes juridicos, técnico- es de los
econémico financiero- requisitos
mic y o PGAF-08-22 | "®
organizacional preliminares al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Abogado . e
9 Consolidar Informe de Verificacion y e .,
responsable o, o Verificacion
Calificacion Preliminar L
de la . : . Publicacion de la
34 : . Publicar los informes preliminares de
Subdireccion e, e B en SECOP plataforma
de verificacion y calificacion junto con el SECOP
. consolidado recibido en el SECOP.
Contratacion
Abogado - .
Recibir las observaciones que .
responsable Revision de
formulen los proponentes a los
de la : o S Correo las
35 , . informes de verificacion y evaluacion o :
Subdireccion . o .. | electrénico |observaciones
publicados y remitirlas al Comité
de presentadas
. Asesor y Evaluador.
Contratacion
Revisar las observaciones que Correo
Comité formulen los proponentes a los| Electrénico// | Analizar las
36 | Asesor informes de verificacion y | Respuestas a | observaciones
Evalua dsgr evaluacion, dar respuesta a las| Observacion |y respuestas a

mismas, segun competencia, hacer
los cambios necesarios al informe de

es
PGAF-08-22

presentar
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DEBOGOTA D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
evaluacion (de ser necesario) y
remitir al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Abogado
responsable | Consolidar Informe de Verificacion y Verificacion
37 de la Calificacion Final y Elaborar proyecto| Publicacion de la
Subdireccion |de resolucién de adjudicacion o de| en SECOP plataforma
de declaratoria de desierta del proceso SECOP
Contratacion
Subdirector de : . Correo Confirmacion
38 . Convocar a junta de contratacion L . ;
Contratacion electronico | de asistencia
Recomendar al ordenador del gasto
la adjudicacion y celebracion del
contrato o la declaratoria de desierta
del proceso de seleccion, de
conformidad con el analisis al
Informe de Verificacion y Calificacién
Final, y las respuestas emitidas por
el Comité Asesor y Evaluador a las
observaciones  presentadas al
mismo. Presentacion,
Junta de ¢ Se recomienda adjudicacién del Acta revisic_')n y
39 . proceso? PGD-02-07 |aprobacion del
contratacion ) : o
SI: Continua en la siguiente desarrollo del
actividad. proceso
NO: Realiza observaciones frente al
proceso y recomienda ajustes a los
documentos al Comité Asesor y
Evaluador. ContinGia en la siguiente
actividad.
Nota: el Ordenador del Gasto tiene la
facultad de establecer si continla
con el proceso, independientemente
a la recomendacion de la Junta.
Abogado Publica el Informe de Verificacion y e
PSS : . .. | Verificacién de
responsable | Calificacion Final, y las respuestas| Publicacion
40 " g la plataforma
de la emitidas por el Comité Asesor y| en SECOP
: . : SECOP
Subdireccion |Evaluador a las observaciones
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DE BOGOTA, DG Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
de presentadas a los informes
Contrataciéon |preliminares de verificacion vy
calificacion junto con el consolidado
en la plataforma SECOP ||
Publica la Resolucion de
Adjudicacion o de declaratoria de
desierta.
Recibir recurso de reposicion contra
el acto que declara desierto el
proceso, y remitirlos a los integrantes
del Comité Asesor Evaluador Areas
Abogado Técnico- Econdmica y Financiera-
responsable | Organizacional, en caso de que el| Publicacion

Verificacion de

de

Contratacion

recurso de reposicion.

de la recurso verse sobre estos aspectos.| en SECOP
41 : L A e plataforma
Subdireccion |Los aspectos juridicos de los| Resolucion SECOP
de recursos de reposicion son resueltos| PGD-10-02
Contrataciébn |por el abogado responsable de la
Subdireccion  de  Contratacion.
¢ Se recibid recurso de reposicidon
contra el acto que declara desierto el
proceso?
Sl: ContinGia en siguiente actividad.
NO: Continta en la actividad 48
Correo
" Dar respuesta o concepto juridico, | Electrénico // .
Comité . . . . Revision de
técnico o financiero que sirva de|Respuestas a
42 | Asesory . S : las
insumo para la definicién del recurso | Observacion
Evaluador N respuestas
de reposicion. es
PGAF-08-22
Abogado Revision del
responsable - . .
Proyectar acto administrativo cumplimiento
de la . Formato
43 , . mediante el cual se resuelva el . de los
Subdireccion establecido

requisitos en
el documento
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CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion
¢,Cuenta con aprobacion? Revision y
Sl:  Continla en la siguiente visto bueno de
Subdirector de act|y|dad. : Correo la .
44 . NO: Presenta observaciones al - documentacio
Contratacion Electronico
Abogado responsable de la n para
Subdireccion de Contratacion para continuar el
gue sean subsanadas o aclaradas. tramite

Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continla en la siguiente
actividad

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion

¢ Cuenta con aprobacion? Revision y
. SI: Continla en la siguiente visto bueno de
Profesional de -
. . actividad. la
la Direccion _ : Documentos .
45 . : NO: Presenta observaciones al documentacio
Administrativa del proceso
. . Abogado responsable de la n para
y Financiera . . L \
Subdireccion de Contratacion para continuar el
gue sean subsanadas o aclaradas. tramite

Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion
¢, Cuenta con aprobacion?
Ordenador del SI:. .Continua en la siguiente
46 Gasto actividad. _

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o

Correo Aprobacién en
Electrénico SECOP
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PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
Abogado
:jesponsable Publica acto administrativo mediante Publicacion Revision
ela en SECOP
a7 Subdireccion el cugl_}se resuelva el recurso de Resolucion plataforma
de reposicion PGD-10-02 SECOP
Contratacion
Apoyo
administrativo
(servidor
publico o Archivar las carpetas del proceso de| Expediente
48 |contratista) de |seleccion que se declaré desierto.| fisico del
la Finaliza procedimiento. proceso
Subdireccion
de
Contratacion.
'rA(\absc;)%?gale Elaboraciéon del Complementg _deI
de la contrato electro,nl_co. Complement Revision del
49 Subdireccion Estructurar el contrato electronico |o del contrato documento
de gue resulte del proceso de seleccion| electrénico
Contratacion | " el SECOP
Revisar y aprueba el -contrato
electrénico en el SECOP.
¢.Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
actividad.
50 Subdirector de |[NO: Presenta observaciones al| Publicacién | Aprobacion en
Contratacion |Abogado responsable de la| SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacién para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
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DE BOGOTA, DG Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Revisar y aprueba el -contrato
electronico en el SECOP.
¢Cuenta con aprobacion? Revision y
SI: Continla en la siguiente visto bueno de
Profesional de | actividad. a
51 la Direccion NO: Presenta observaciones al| Publicacion documentaci6
Administrativa |Abogado  responsable de la|] SECOP n para
y Financiera |Subdireccion de Contratacién para continuar el
gue sean subsanadas o aclaradas. tramite
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el -contrato
electronico en el SECOP.
¢Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
actividad.
52 | Proveedor NO: Presenta observaciones al| Publicacion | Aprobacién en
Abogado responsable de la| SECOP SECOP
Subdireccion de Contrataciéon para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el -contrato
electronico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobaciéon?
SI: Continla en la siguiente
actividad.
53 Ordenador del |[NO: Presenta observaciones al| Publicacién | Aprobacién en
Gasto Abogado responsable de la| SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacién para
gue sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Abogado
responsable L,
de la . - Publicacién Revision de
54 : . Publica contrato electrénico la plataforma
Subdireccion en SECOP
de SECOP
Contratacion
Revision y
visto bueno
Apoyo_ . Subdi?ee(itor de
administrativo -,
(servidor Contratacion
publico o

Observacion:

, . Solicitar la expedicion del certificado - Dentro del
55 | Subdireccion : n oficial )
de registro presupuestal (CRP). . mismo
de interna. )
., comunicado
Contratacion,
se pueden
Abogado -
solicitar tantos
responsable // CRP. como se
Subdirector de !
iy requieran en el
Contratacion
momento de
su
proyeccion.
., Revision de
Aprobacién SECOP
Abogado . - en SECOP
Aprobacion de Pdlizas y
responsable // S ) . o
56 . comunicaciéon de designacion de ... | Radicacién
Subdirector de ey Comunicacio
, supervision. o
Contratacion n oficial . .,
. Comunicacion
interna S
oficial interna
: Estructurar, suscribir y remitir acta Acta de Inicio L
Supervisor de L Publicacion
57 contrato de inicio del contrato a la Formato en SECOP
subdireccidon de contratacion FGAF-08-05

5.2.3.2.

SELECCION ABREVIADA

PARA LA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
5.2.3.2.1. SUBASTA INVERSA
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Realizar el estudio de mercado y
andlisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para la
contratacion. Realizar el andlisis
del sector para determinar la
modalidad de contratacién, asi
como las caracteristicas del
sector y de los oferentes.
Solicitud de
Solicitar la expedicién de Contratacion,
Contralor ficaci itar | di .
Auxiliar certificaciones y tramitar las Estudio previo
. ' autorizaciones y licencias seleccion
Directores . .
L necesarias, de acuerdo con los abreviada
Técnicos, . . .
bienes y/o servicios y/u obras a mediante
Jefes de _
L contratar. subasta Revision de los
Oficinas i
inversa documentos y
Asesoras, : )
afes de Elaborar los estuc_jlos y demas Formato soportes por
1 JOficinas documentos previos de la PGAF-08-15y parte del
T contratacion. Documentos | responsable del
Subdirectores . , )
. : Previos con | area que requiere
, Funcionarios _ .,
de las Estructurar los requisitos los soportes la contratacion.
.__ | habilitantes y ponderables que respectivos.
dependencias . . o
ue requieren | S€ran objeto de la evaluacion,
que req establecer indicadores Certificado de
el bien o . . . -
. financieros. Disponibilidad
servicio
Presupuestal
Solicitar a la Direccion (CDP)
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electronico.
Radicacion del proceso a la
Subdireccion de Contratacion.
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=\ Codigo Formato: PGD-02-05
@ - . Version: 14.0
CONTE%ORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Direccion - , .
. .| Verificar o Incluir la linea L .
Administrativa . Publicacion Aprobacion del
: correspondiente del proceso en
2 |y Subdirector o del proceso en| proceso en la
el Plan Anual de Adquisiciones —
de SECOP plataforma
. PAA
Contratacion
Asignar abogado responsable
para que revise la
. documentacion y determine el Revision de los
Subdirector T -
3 |de gumpllmlento de los requisitos Correq correos
, juridicos. electronico electronicos
Contratacion _
recibidos.
Asignar niumero de proceso de
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos juridico
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a
la solicitud de contratacion y Revision de la
Abogado i
documentos soporte? documentacion
responsable , . . . .
Sl: Realiza requerimiento al area radicada, en
de la - Correo
4 , .. | solicitante para que sean L cuanto a su
Subdireccion electronico - o
de subsanadas o aclaradas. Una diligenciamiento,
. vez sean subsanadas o coherencia 'y
Contratacion . )
aclaradas, continta en la completitud.
siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta
con documentos soporte
y Finaliza el procedimiento.
NO: Continta en la siguiente
actividad
Abogado Solicitar a la Subdireccién
. . L Respuesta de la
responsable |Financiera la revision y aval de Correo ) 9
5 - o L Subdireccion
de la los requisitos e indicadores electronico ) :
: . ) : o financiera.
Subdireccion | financieros-organizacionales del
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Contratacion

Previos.

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(0]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de proceso, remitiendo los Estudios

Subdirector
Financiero //

Designar dentro de la
Subdireccion Financiera a la(s)
persona(s) que revisara y avalara
los requisitos e indicadores
financieros-organizacionales

Contratacion

proceso?
SI: Continua en la siguiente
actividad.

Servidor . , P
S incorporados por el area técnica
Publico y/o . SR
. en el Estudio Previo. ¢Estan .
Contratista - Verificacion de
conformes los requisitos e -
del Grupo de |. . . ; los requisitos e
indicadores financieros- Correo R
6 [la A L indicadores
. .. |organizacionales? electrénico . )
Subdireccion , . . financieros-
. ) Sl: Continda en la siguiente o
Financiera al L organizacionales
ue le actividad.
9 .. |NO: Presenta observaciones al
correspondio |, o
area solicitante para que sean
apoyar el
subsanadas o aclaradas. Una
proceso
vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la
siguiente actividad.
Elaboracién de Aviso de
Abogado Convocatoria Publica, y Proyecto
responsable |de Pliego de Condiciones. Plataforma del | Revision de los
" de la Estructurar el proceso en el SECOP // documentos
Subdireccion |SECOP y cargar los estudios y Correo previos a la
de documentos previos junto con el electronico publicacién
Contratacién |proyecto de pliego de
Condiciones.
Subdirector . .
3 |de Convocar a la Junta de Correo Confirmacion de
. Contratacion electrénico asistencia
Contratacion
Revisar los documentos y Andlisis de los
efectuar la recomendacion documentos en la
Junta de pertinente frente al proceso. Acta audiencia de la
9 ¢.Se recomienda adelantar el PGD-02-07 Junta de

Contratacion.

Observacion:
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

NO: Realiza observaciones frente
al proceso y recomienda ajustes
a dependencia solicitante.
Continda en la siguiente
actividad. Si la recomendacion es
no continuar con la contratacion,
Finaliza el procedimiento.

Nota: el Ordenador del Gasto
tiene la facultad de establecer si
continta con el proceso,
independientemente a la
recomendacion de la Junta.

La aprobacion de
los documentos
por parte de la
Junta de
contratacion, esta
establecida a
partir de este
numeral, para
todas las
actividades del
proceso, hasta su
adjudicacion.

Subdirector

Revisar y Aprobar en plataforma
SECORP Il los estudios y
documentos previos junto con el
proyecto de pliego de
Condiciones.

¢,Cuenta con aprobacion?

10 | de Sl: Continda en la siguiente Publicacion Aprobacién en
., actividad. en SECOP SECOP
Contratacion ) .
NO: Presenta observaciones al
area solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una
vez sean subsanadas o
aclaradas, continla en la
siguiente actividad
Abogado
responsable
11 de la Publicar proceso en plataforma | Publicacion en | Aprobacion en
Subdireccion |SECOP I SECOP SECOP
de
Contratacion
Con_t_ralor Radicar a la subdireccion de
Auxiliar, ., i L Formato . .,
) contratacion, el expediente fisico Radicacion
Directores PGAF-08-12 y T
12 |2, " de los documentos . Comunicacion
Técnicos, expediente S
Jefes de precontractuales de acuerdo con fisico oficial interna
Oficinas el formato PGAF-08-12
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Asesoras,
jefes de
Oficinas,

Subdirectores
, Funcionarios
de las

dependencias
gue requieren

responsable

el bien o

servicio
Recibir observaciones de los
interesados a los Estudios
Previos y Proyecto de Pliego de
Condiciones.

Abogado Remitir las observaciones de

contenido técnico- econémico al

Plataforma del

Revision de las

13 de la area solicitante; las de contenido SECOP // observaciones al
Subdireccion |financiero-organizacional a la Correo proceso
de persona designada por la electrénico publicado
Contratacién | Subdireccion Financiera.

Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector de
Contratacion
Jefe de la Responder las observaciones
dependencia |recibidas al Estudio Previo y
solicitante, Proyecto de Pliego de
persona Condiciones, segun sea el caso
: ) TS Correo
designada por | ¢, Es necesario ajustar los L
; Electrénico //
la documentos a raiz de las
: . . S Respuestas a
Subdireccion |observaciones o por iniciativa de . Junta de

14 | - ) ) " Observacione s
Financiera. la dependencia solicitante? S contratacion
Abogado Sl ajustar documentos y remitir PGAE-08-22

responsable
de la
Subdireccion
de
Contratacion

al profesional de la subdireccién
de contratacion y continuar con la
siguiente actividad.

NO: Continda en siguiente
actividad
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Contratacion

Proyectar la Resolucién que
ordena la apertura del proceso
de selecciéon y por medio de la
cual se integra el Comité Asesor
Evaluador

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Consolidar observaciones y
respuesta a observaciones al
estudio previo y Proyecto de
pliego de condiciones
Abogado Estructurar (en fisico y/o en la
responsable |plataforma SECOP) el Pliego de | Plataforma del
15 de la Condiciones definitivo con base SECOP // Junta de
Subdireccion |en la documentacion ajustada Correo contratacion
de recibida; electrénico

Publicar el documento
consolidado de observaciones y
respuesta a observaciones al

¢,Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la

Abogado . .
estudio previo, el Proyecto de
responsable ; e o .
pliego de condiciones definitivo, L Revision de la
de la - Publicacién en
16 . . la Resolucion que ordena la plataforma
Subdireccion SECOP
de apertura del proceso de SECOP
. seleccién y por medio de la cual
Contratacion ) o
se integra el Comité Asesor
Evaluador en la plataforma
SECOP I
Revisar y aprueba la Resolucién
gue ordena la apertura del
proceso de seleccion y por medio
de la cual se integra el Comité
Asesor Evaluador, el Estudio Revision y visto
Subdirector Previo (si aplica) con sus anexos, bueno de la
: .. Documentos y
17 |de y el Pliego de Condiciones del proceso documentacion
Contratacion | definitivo en el SECOP. P para continuar el

tramite
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CON

DE BOGOTA, D.C

)

TRALORIA

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cédigo Documento: PGAF -08
Versién: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONE
S

Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

18

Profesional
de la
Direccién
Administrativa
y Financiera

Revisar y aprueba la Resolucion
gue ordena la apertura del
proceso de seleccion y por medio
de la cual se integra el Comité
Asesor Evaluador, el Estudio
Previo (si aplica) con sus anexos,
y el Pliego de Condiciones
definitivo en el SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

Documentos
del proceso

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

19

Ordenador
del Gasto

Revisar y aprueba la Resolucién
gue ordena la apertura del
proceso de seleccion y por medio
de la cual se integra el Comité
Asesor Evaluador, el Estudio
Previo (si aplica) con sus anexos,
y el Pliego de Condiciones
definitivo en el SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o

Documentos
del proceso

Aprobacion en
SECOP
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responsable

de selecciéon y por medio de la

Publicacién en

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Publicar la Resolucién que
Abogado ordena la apertura del proceso

Publicacion en la

Revisar la necesidad de
modificacion al pliego de
condiciones definitivo mediante
adendas.

de la cual se integra el Comité Asesor SECOP
20 , L : AP . Plataforma
Subdireccion | Evaluador, el Estudio Previo (si Resolucién SECOP
de aplica) con sus anexos, y el PGD-10-02
Contrataciéon |Pliego de Condiciones definitivo
en el SECOP.
Recibir observaciones de los
interesados a Pliego de
Condiciones.
Abogado Remitir las observaciones de
responsable | contenido técnico- econémicoy | Plataforma del| Revision de las
de la financiero-organizacional a los SECOP // observaciones al
21 : . . s
Subdireccion |integrantes del Comité Asesory Correo proceso
de Evaluador, segun competencia. electronico publicado
Contratacion |Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacion
Responder las observaciones
técnico-econdmicas, juridicas o
financiero-organizacionales
- . Correo
recibidas al Pliego de L
- A Electrénico //
" Condiciones Definitivo ya sea
Comité o Respuestas a
dentro de la audiencia o por . Junta de
22 | Asesory i Observacione S
fuera de ella, segun Contratacion
Evaluador competencia S
P ' PGAF-08-22
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Consolidar y publicar
documentos de respuesta
Abogado observaciones al pliego de
responsable |condiciones definitivo en el o .
Publicacion en| Reuvision de la
de la SECOP.
23 Subdireccion SECOP plataforma
_ . PGAF-08-22 SECOP
de ¢, Requiere adenda?
Contratacién |Sl: ContinGa en la siguiente
actividad
NO: Continua en la actividad 28
Abogado Estructu.ra_tr las adenc_igs al pliego
de condiciones definitivo que le _
responsable L Revision por
d sean solicitadas o que sean
24 |2€ Ia_ . necesarias para modificar Documento parte del
Subdireccion L - Adenda Subdirector de
aspectos juridicos, técnicos, y
de - : . Contratacién
Contratacion | E€ONOmMIcos o financieros-
organizacionales en el SECOP.
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo
en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad. Audiencia de la
Junta de ) . Acta
25 . NO: Presenta observaciones al Junta de
Contratacion PGD-02-07 .
Abogado responsable de la Contratacion
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba las adendas al
. pliego de condiciones definitivo . .
Profesional Revision y visto
en el SECOP.
de la ] . bueno de la
. -, ¢,Cuenta con aprobacion? Documentos .
26 | Direccion , ., S documentacion
e .| SI: Continudia en la siguiente del proceso .
Administrativa L para continuar el
Financiera actividad. tramite
y NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo
en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
Ordenador aCt'_V'dad' . Documentos | Aprobacion en
27 NO: Presenta observaciones al
del Gasto del proceso SECOP
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Abogado
responsable Revisién de la
o8 de la Publicar en el SECOP, adenda al | Publicacién en lataforma
Subdireccion | Pliego de Condiciones Definitivo SECOP P
de SECOP
Contratacion
Recibir las propuestas a través
del SECOP y efectuar el cierre
Abogado i ;
del proceso. Abrir (desencriptar
responsable .
en el SECOP) las propuestas y Revision de la
de la . . Plataforma del
29 , . publicar lista de oferentes y de plataforma
Subdireccion : IS SECOP
de ofertas previa verificacion de la SECOP
. documentacién con reserva legal.
Contratacion . :
la cual quedara publicada en el
SECOP.
Remitir copia digital de las Realizar
Abogado e L A
propuestas recibidas al Comité acompafnamiento
responsable : Correo -
30 Asesor y Evaluador e informar la L a la Evaluacion
de la electronico
, . Fecha en la cual se debe de las
Subdireccion )
entregar las evaluaciones propuestas
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CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de
Contratacion
Verificar requisitos habilitantes
financieros y organizacionales,
habilitantes juridicos, requisitos
habilitantes técnicos y realizar la _
o e - Revision del
Comité calificacion de propuestas, segun L
. Correo analisis de
31 |Asesory competencia. L o
o o Electronico | cumplimiento de
Evaluador Remitir informes juridicos, .
- L . . los requisitos
técnico-economico y financiero-
organizacional preliminares al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Abogado Consolidar Informe de
responsable | Verificacion Preliminar e
. : o Verificacion de la
de la Publicar los informes Publicacion en
32 : . . PP plataforma
Subdireccion | preliminares de verificacion junto SECOP
) g SECOP
de con el consolidado recibido en el
Contratacion | SECOP.
Abogado Recibir las observaciones que
responsable _
formulen los proponentes a los Revision de las
de la : LS Correo :
33 , . informes de verificacion y - observaciones
Subdireccion i . " electronico
de evaluac_lon publicados y remitirlas presentadas
. al Comité Asesor y Evaluador.
Contratacion
Revisar las observaciones que
formulen los proponentes a los
) O Correo
informes de verificacion y L
- Electronico // .
s evaluacion, dar respuesta a las Analizar las
Comité . ., : Respuestas a i
mismas, segun competencia, ) observaciones y
34 |Asesory . : Observacione
hacer los cambios necesarios al respuestas a
Evaluador . > S
informe de evaluacion (de ser presentar
. " PGAF-08-22
necesario) y remitir al Abogado
responsable de la Subdireccion
de Contratacion
Abogado Consolidar Informe de L Verificaciéon de la
e Publicacion
35 |responsable | Verificacion Final y Elaborar en SECOP plataforma
de la proyecto de resolucion de SECOP
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@ \(igrqsii%c;] Fi)drfrr(l)ato: PGD-02-05
CONT\E{LOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DI BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Subdireccion |adjudicacion o de declaratoria de
de desierta del proceso
Contratacion
Subdirector . .
. . Correo Confirmacion de
36 |de Convocar a junta de contratacion L . ;
L, electrénico asistencia
Contratacion
Recomendar al ordenador del
gasto la adjudicaciéon y
celebracion del contrato o la
declaratoria de desierta del
proceso de seleccién, de
conformidad con el analisis al
Informe de Verificacion Final, y
las respuestas emitidas por el
Comité Asesor y Evaluador a las
observaciones presentadas al
mismo. Presentacion,
gp s ce | (56 focomiendaadiudoadonel | pga | iy
contratacion ) PGD-02-07

SI: Continua en la siguiente
actividad.

NO: Realiza observaciones frente
al proceso y recomienda ajustes
a los documentos al Comité
Asesor y Evaluador. Continda en
la siguiente actividad.

Nota: el Ordenador del Gasto
tiene la facultad de establecer si
continda con el proceso,
independientemente a la
recomendacion de la Junta.

desarrollo del
proceso

38

Abogado
responsable
de la
Subdireccion
de
Contrataciéon

Publica el Informe de Verificacion
Final, y las respuestas emitidas
por el Comité Asesor y Evaluador
a las observaciones presentadas
a los informes preliminares de
verificacion y junto con el

Publicacién en
SECOP

Verificacion de la
plataforma
SECOP
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CONT\E{LOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
consolidado en la plataforma
SECORP I
Celebrar Evento de Subasta
Inversa.
En la subasta electronica, se
prescindira de Audiencia Publica
para el desarrollo de la misma.
La Subasta tendra su inicio con la
desencriptacion de los sobres que
contienen la oferta economica.
Subdirector Una vez verificados los valores y
de establecido el precio de arranque
Contratacion |se dard inicio a los lances por
y Comité parte de los proponentes
Asesor y habilitados, de acuerdo con las ficaciG
Evaluador , fechas y horas establecidas en el Reporte _Ver| icacion
39 .~ | Plataforma del | Financiera de la
Abogado cronograma del respectivo
SECOP oferta ganadora
responsable |proceso.
de la Una vez concluida la subasta

Subdireccion
de
Contratacion.

electronica, el SECOP genera un
informe (acta) de la misma y ésta
gueda publicada en el SECOP.
Nota: En caso de acudir a subasta
presencial la Audiencia se realiza
de forma pulblica y se debe
elaborar el acta de la audiencia y
tramitar para revision junto con el
proyecto de acto administrativo de
adjudicacion o0 declaratoria
desierta
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40

responsable
de la
Subdireccion
de
Contratacion

Organizacional, en caso de que
el recurso verse sobre estos
aspectos. Los aspectos juridicos
de los recursos de reposicion son
resueltos por el abogado
responsable de la Subdireccion
de Contratacion.

¢ Se recibio recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso?

Sl: Continda en siguiente
actividad.
NO: ContintGa en la actividad 47

Publicacion en
SECOP
Resolucion
PGD-10-02

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Publica la Resolucién de
Adjudicacion o de declaratoria de
desierta.
Recibir recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso, y remitirlos a
los integrantes del Comité Asesor
Evaluador Areas Técnico-
Abogado Econdmica y Financiera-

Verificacion de
plataforma
SECOP

Dar respuesta o concepto

Correo
Electrénico //

de
Contratacion

recurso de reposicion.

Comité e o . X Respuestas a .y
juridico, técnico o financiero que . Revision de las
41 |Asesory irva de i la. definicid Observacione
Evaluador sirva de insumo para la efinicion S respuestas
del recurso de reposicion. PGAF-08-22
Abogado
responsable - : Revision del
Proyectar acto administrativo .
de la . Formato cumplimiento de
42 , . mediante el cual se resuelva el . -
Subdireccion establecido los requisitos en

el documento
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

Subdirector
43 |de
Contratacion

Correo
Electrénico

Revision y visto
bueno de la
documentacién
para continuar el
tramite

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

Profesional

de la

44 | Direccion
Administrativa
y Financiera

Documentos
del proceso

Revision y visto
bueno de la
documentacién
para continuar el
tramite

Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion

Ordenador ¢, Cuenta con aprobacion?

del Gasto SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion

45

Correo
Electrénico

Aprobacion en
SECOP
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CONTRALORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Abogado
responsable Publica acto administrativo Publicacion en Revision
de la : SECOP
46 : . mediante el cual se resuelva el . plataforma
Subdireccion recurso de reposicion Resolucion SECOP
de P PGD-10-02
Contratacion
Apoyo
administrativo
(s,er\_/|dor Archivar las carpetas del proceso .
publico o . . Expediente
: de seleccidon que se declaro e
47 | contratista) de : L fisico del
desierto. Finaliza
la o proceso
Subdireccion procedimiento.
de
Contratacion.
'rA(\abso%arngble Elaboracion del Complemento
b del contrato electrdnico. Complemento -
de la - Revision del
48 , . Estructurar el contrato electrénico| del contrato
Subdireccion - documento
de gue resulte del proceso de electronico
Contratacion seleccion en el SECOP
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
Subdirector aCt'_V'dad' . L .
49 | de NO: Presenta observaciones al Publicacién Aprobacién en
Contratacion Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
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PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
. SI: Continda en la siguiente L, :
Profesional L Revision y visto
actividad.
de la ) . L bueno de la
50 | Direccion NO: Presenta observaciones al Publicacion documentacion
Abogado responsable de la SECOP

para continuar el
tramite

Administrativa

) . Subdirecciéon de Contratacion
y Financiera

para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al Publicacién | Aprobacion en
Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continla en la siguiente actividad

51 | Proveedor

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

Ordenador NO: Presenta observaciones al Publicacién | Aprobacion en
del Gasto Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continlia en la siguiente actividad

52
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05

S - . Version: 14.0

CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -03

DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Abogado
responsable .
de la . L Publicacion en Revision de la

53 : . Publica contrato electrénico plataforma
Subdireccion SECOP
de SECOP
Contratacion
Apoyo Revision y visto
administrativo bugno del
(servidor Subdirector de
publico o Contratacion
I(;)ntratlsta) de Observacion:

. .. | Solicitar la expedicion del L
Subdireccion . : Comunicacion .

54 certificado de registro L Dentro del mismo
de oficial interna :
Contratacion presupuestal (CRP) comunlcadp_se
Abogado ’ pueden solicitar
responsable // tag(t)onfocslzp,
Subdirector )
de requieran en el
Contratacion momento d €su

proyeccion.
Abogado Aprobacién R(—:-Svllzsg:?Pde
responsable // | Aprobacion de Pdlizas y en SECOP

55 | Subdirector |comunicacién de designacién de Radicacion
de supervision. Comunicacion Comunicacion
Contratacion oficial interna o

oficial interna
: Estructurar, suscribir y remitir Acta de Inicio o
Supervisor de L Publicacion en

56 contrato acta de inicio del contrato a la Formato SECOP

subdireccién de contratacion FGAF-08-05

5.2.3.2.2. COMPRA POR TIENDA VIRTUAL (ACUERDO MARCO, GRANDES SUPERFICIES Y
AGREGACION DE DEMANDA).
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@ \(igrqsii%c;] Fi)drfrr(l)ato: PGD-02-05
CONT\E{LOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DEBOGOTA D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Realizar el estudio de mercado y
analisis de precios a fin de establecer| Solicitud
el presupuesto para la contratacion. de
Realizar el analisis del sector para|Contrataci
determinar la modalidad de on,
contratacion, asi como las| Estudio
Contralor caracteristicas del sector y de los| previo
Auxiliar, oferentes. compra
Directores por tienda
Técnicos, Jefes | Solicitar la expedicion de| virtualy | Revision de los
de Oficinas certificaciones y tramitar las | Document | documentosy
Asesoras, jefes |autorizaciones y licencias necesarias, 0s soportes por
1 de Oficinas, de acuerdo con los bienes y/o servicios | Previos parte del
Subdirectores, |y/u obras a contratar.| conlos |responsable del
Funcionarios soportes area que
de las Elaborar los estudios y demas |respectivo requiere la
dependencias |documentos previos de la contratacion. S. contratacion.
gue requieren
el bien o Solicitar a la Direccion Administrativa y | Certificad
servicio Financiera la expedicion del Certificado o de
de Disponibilidad Presupuestal | Disponibili
correspondiente, via correo dad
electrénico. Presupue
stal
Radicacion del proceso a la| (CDP).
Subdireccion de Contratacion.
Direccion - : Publicacio :
e . Verificar o Incluir la linea n del Aprobacion del
Administrativa y .
2 . correspondiente del proceso en el proceso | proceso en la
Subdirector de L
Contratacion Plan Anual de Adquisiciones — PAA en plataforma
SECOP
Asignar abogado responsable para
gue revise la documentacion y ision de |
. determine el cumplimiento de los Correo Revision de los
Subdirector de T . correos
3 . requisitos juridicos. electronic o
Contratacion o electronicos
recibidos.

Asignar numero de proceso de
contratacion
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Revisar los Estudios Previos y demas
documentos soporte recibidos con la
solicitud de contratacion y determinar
si cumple con los requisitos juridico-
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a la _
o it Revision de la
Abogado solicitud de contratacion y documentos d i
ocumentacion
responsable de |soporte? .
: . . i . . Correo radicada, en
la Subdireccion | SI: Realiza requerimiento al area L
4 -, - electronic | cuanto a su
de Contratacion | solicitante para que sean subsanadas . o
) o] diligenciamiento
con Usuario 0 aclaradas. Una vez sean :
o, , Coherencia y
Comprador subsanadas o aclaradas, continGa en :
o - i completitud.
la siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta con
documentos soporte y Finaliza el
procedimiento.
NO: Continda en la siguiente actividad
Diligenciar el mecanismo que el
Acuerdo Marco de precios establezca
para la adquisicion el cual debera ser Tienda
Abogado aprobado por la dependencia Virtual- .
. .| Verificacion en
responsable de |solicitante. Colombia
; 2 la plataforma de
5 la Subdireccion Compra la TVEC. la
de Contratacion | Diligenciar el  documento  de | Eficiente//| . .
: Y informacion
con Usuario cotizacion o borrador de orden de Correo .
. - publicada
Comprador compra (segun corresponda) de | Electrénic
acuerdo con el Manual del Acuerdo 0
Marco de Referencia (son diferentes
técnicamente).
Recibir observaciones de los Tienda
Abogado interesados Virtual-
responsable de | Remitir las observaciones de Colombia | Verificacion
6 la Subdireccion | contenido técnico- econdmico al area | Compra | continua de la
de Contratacion | solicitante. Las de contenido juridico Eficiente// | plataforma de la
con Usuario son resueltas por el Abogado Correo TVEC
Comprador responsable o el Subdirector de Electrénic
Contratacion 0
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Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Responder las observaciones
recibidas a la solicitud de informacion
o solitud de compra, segun sea el
Jefe de la caso .
, _ o Visto bueno del
dependencia ¢ ES necesario ajustar los documentos :
- . , Subdirector de
solicitante, a raiz de las observaciones o por Correo 2
S : . .| Contratacion en
7 |Abogado iniciativa de la dependencia electronic |
o arespuesta a
responsable de |solicitante? o] I
: S e " as
la Subdireccion | Sl: ajustar documentos y remitir al :
h . ) 9 observaciones.
de Contratacion | profesional de la subdireccion de
contratacién y continuar con la
siguiente actividad.
NO: Continda en siguiente actividad
Tienda | Reporte Tienda
Abogado - : :
Verificar las ofertas presentadas, Virtual- Virtual-
responsable de . . . .
8 : .-~ | segun el mecanismo del Acuerdo Colombia Colombia
la Subdireccion )
.. | Marco de precios Compra Compra
de Contratacion o -
Eficiente Eficiente
Realizar el trAmite de adjudicacion del Orden de
. compra //
Abogado proceso, a la mejor oferta, en la : .
Tienda | Visto bueno del
responsable de | Plataforma. :
9 : S Virtual- | Ordenador del
la Subdireccion Colombia asto
de Contratacion | Generacion de la Orden de Compra, 9 '
Compra
desde la plataforma .
Eficiente
Revisar y aprueba la orden de compra
que resulte del proceso de seleccion
en Tienda Virtual- Colombia Compra
Eficiente Orden de
¢,Cuenta con aprobacion? compra // | Aprobacion en
SI: Continla en la siguiente actividad. Tienda | Tienda Virtual-
Ordenador del ) ) : )
10 Gasto NO: Presenta observaciones al Virtual- Colombia
Abogado responsable de la Colombia Compra
Subdireccion de Contratacion para Compra Eficiente
gue sean subsanadas o aclaradas. Eficiente
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@ \(igrqsii%c;] Fi)drfrr(l)ato: PGD-02-05
CONT\E{LOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, DG Version: 12.0
PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Revision y visto
bueno del
Apoyo Subdirector de
administrativo Contratacion
(servidor
publico o Observacion:
contratista) de Comunica
la Subdireccion | Solicitar la expedicion del certificado cion Dentro del
11 . . :
de de registro presupuestal (CRP). oficial mismo
Contratacion, interna | comunicado se

Abogado
responsable //
Subdirector de
Contratacion

pueden solicitar
tantos CRP,
como se
requieran en el

momento de su

proyeccion.
Aprobacion en
Abogado Aprobacién de Polizas (si se SECOP
12 responsable // | encuentra establecido en el acuerdo
Subdirector de |marco) y comunicacion de Radicacién

Contratacion designacion de supervision. Comunicacion

oficial interna

Acta de
. Estructurar, suscribir y remitir acta de Inicio L,
Supervisorde |.” . . - Publicacion en
13 contrato inicio del contrato a la subdireccion de | Formato SECOP
contratacion FGAF-08-
05

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)
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, Funcionarios
de las
dependencias

Estructurar los requisitos
habilitantes y ponderables que

Certificado de

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Realizar el estudio de mercado y
analisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para la
contratacion. Realizar el analisis
del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi
como las caracteristicas del
sector y de los oferentes.
Con_t_ralor Solicitar la expedicion de Solicitud de
Auxiliar, e . o
: certificaciones y tramitar las Contratacion,
Directores : . . . . .
Técnicos autorlza_clones y licencias Estudlo_ previo
' necesarias, de acuerdo con los minima
Jefes de ) o , L,
Oficinas bienes y/o servicios y/u obras a cuantia Revision de los
ASESOras contratar. Formato documentos y
iafes de ! Elaborar los estudios y demas PGAF-08-19y soportes por
1 JOficinas documentos previos de la documentos parte del
) contratacion. Previos y responsable del
Subdirectores , )
soportes. area que requiere

la contratacion.

. seran objeto de la evaluacion, Disponibilidad
gue requieren _—
, establecer indicadores Presupuestal
el bien o . .
. financieros. (CDP)

servicio
Solicitar a la Direccion
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electronico.
Radicacién del proceso a la
Subdireccion de Contratacion.

Direccion Verificar o Incluir la linea

Administrativa . Publicacion Aprobacion del

) correspondiente del proceso en
2 |y Subdirector o del proceso en| proceso en la

el Plan Anual de Adquisiciones —

de SECOP plataforma

. PAA
Contratacion
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
© | RESPONSABLE
N ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Asignar abogado responsable
ara que revise la .
. paraq i : Revision de los
Subdirector | documentacion y determine el
L - Correo correos
3 |de cumplimiento de los requisitos - o
., o electronico electronicos
Contratacion |juridicos. _
, , recibidos.
Asignar niumero de proceso de
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos
juridico-contractuales.
¢ Existen observaciones frente a
la solicitud de contratacion y Revision de la
Abogado i
documentos soporte? documentacion
responsable , . o . :
de la SI._Reallza requerimiento al area Correo radicada, en
4 . .. | solicitante para que sean L cuanto a su
Subdireccion electronico - o
de subsanadas o aclaradas. Una diligenciamiento,
. vez sean subsanadas o coherencia y
Contratacion . )
aclaradas, continta en la completitud.
siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta
con documentos soporte
y Finaliza el procedimiento.
NO: Continta en la siguiente
actividad
Solicitar a la Subdireccion
Financiera la revision y aval de
Abogado los requisitos e indicadores
responsable |financieros-organizacionales del
2 : Respuesta de la
de la proceso, remitiendo los Estudios Correo . o
5 . . : L Subdireccion
Subdireccion | Previos. electronico . :
financiera.
de
Contratacion | ¢ Aplica la solicitud de los
requisitos e indicadores?
SI: Continda en la siguiente
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
actividad.
NO: Continuar en la actividad 7.
Designar dentro de la
Subdireccion Financiera a la(s)
Subdirector persona.(s_) que revisara y avalara
. ; los requisitos e indicadores
Financiero // | ; o
. financieros-organizacionales
Servidor . . P
M incorporados por el area técnica
Publico y/o : i
. en el Estudio Previo. e g
Contratista ] . - Verificacion de
¢ Estan conformes los requisitos -
del Grupo de L : . los requisitos e
e indicadores financieros- Correo N
6 |la o - indicadores
: .. |organizacionales? electrénico ; )
Subdireccion , . . financieros-
. ) Sl: Continda en la siguiente o
Financiera al L organizacionales
e le actividad. _
9 .. |NO: Presenta observaciones al
correspondio |, o
apoyar el area solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una
proceso
vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la
siguiente actividad.
Elaboracion de la invitacion
publica de conformidad con las
normas vigentes y el estudio
Abogado previo.
responsable Plataforma del | Revision de los
r de la En la invitacion se debe indicar el| SECOP // documentos
Subdireccion | comité evaluador y verificador. Correo previos a la
de electrénico publicacion
Contratacion |Estructurar el proceso en el
SECOP vy cargar los estudios y
documentos previos junto con la
Invitacion Publica.
Revisar y aprueba la invitacion Aviso Aprobacion del
. publica, el Estudio Previo con de Invitacion | documento con
Subdirector - :
3 |de sus anexos en el SEC_OP. Publica y visto bue_no y
., ¢, Cuenta con aprobacion? demas posterior
Contratacion , . o .,
SI: Continda en la siguiente documentos aprobacion en
actividad. del proceso SECOP
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Sédig? Dolczurgemm PGAF -08
DE BOGOTA, D.C ersion: .
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OB%(EIF\;F/FAQ\((?I:_O/NE
S
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccién de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba la invitacion
publica, el Estudio Previo con
sus anexos en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion? AVISO
Profesional SI: Continda en la siguiente de Invitacion
de la actividad. Publica Aprobacion del
9 |Direccién NO: Presenta observaciones al demésy documento con
Administrativa | Abogado responsable de la visto bueno
g p
: ! ) o ., documentos
y Financiera | Subdireccién de Contratacion del proceso
para que sean subsanadas o P
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba la invitacion
publica, el Estudio Previo con
sus anexos en el SECOP. AVISO
¢,Cuenta con aprobacion? de Invitacion
Sl: Continda en la siguiente Plblica y
Ordenador aCt'_V'dad' . demas Aprobacién en
10 NO: Presenta observaciones al
del Gasto documentos SECOP
Abogado responsable de la
) 2 o del proceso,
Subdireccion de Contratacion .
publicados en
para que sean subsanadas o SECOP
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
fébso%?gc;ble Publicar la invitacion publica, el Publicacién en Aprobacion de
11 P Estudio Previo con sus anexos los responsables
de la SECOP
. ., en el SECOP. en SECOP
Subdireccion
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Subdirectores
, Funcionarios
de las
dependencias
gue requieren
el bien o
servicio

precontractuales de acuerdo con
el formato PGAF-08-12

fisico

@ C()di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E—%_ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual Xiﬁg’gbﬁmem BGAE 08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de
Contratacion
Contralor
Auxiliar,
Directores
Técnicos,
Jefes de
Oficinas Radicar a la subdireccion de
Asesoras, ., . . Formato L,
afes de contratacion, el expediente fisico PGAFE-08-12 Radlca_luorj,
12 |Jetes de los documentos : y Comunicacion
Oficinas, expediente

oficial interna

Abogado
responsable

Recibir observaciones de los
interesados a la invitacion
publica y/o el Estudio Previo con
SuUS anexos

Remitir las observaciones de
contenido técnico- econémico y

Plataforma del

Revision de las

fuera de ella, segun

de la . . e SECOP /I observaciones al
13 . .. | financiero-organizacional a los
Subdireccion | . " Correo proceso
integrantes del Comité Asesory L )
de ., : electronico publicado
. Evaluador, segun competencia.
Contratacion S
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacion
Responder las observaciones Correo
técnico-econdmicas, juridicas o Electrénico //
Comité financiero-organizacionales Respuestas a | Visto bueno de
14 |Asesory recibidas al Pliego de Observacione | los miembros del
Evaluador Condiciones Definitivo ya sea S comité
dentro de la audiencia o por PGAF-08-22
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
competencia.
Revisar la necesidad de
modificacién al pliego de
condiciones definitivo mediante
adendas.
Consolidar y publicar
Abogado documentos de respuesta Publicacion en
res %nsable observaciones a la invitacion SECOP
d b publica y/o el Estudio Previo en PGAF-08-22, | Verificacion de la
ela ;
15 Subdireccion el SECOP. previa , plataforma
de ¢Requiere adenda? aprobacion del SECOP
. SI: Continda en la siguiente Subdirector de
Contratacion L e
actividad Contratacion
NO: Continua en la actividad 20
Estructurar las adendas a la
Abogado RPN
invitacion publica que le sean _
responsable L Revision por
d solicitadas o que sean
16 |9° Ia_ . necesarias para modificar Documento parte del
Subdireccion L . Adenda Subdirector de
aspectos juridicos, técnicos, y
de - : . Contratacion
Contratacion | €€ONOmMicos o financieros-
organizacionales en el SECOP.
Revisar y aprueba las adendas a
la invitacion publica en el
SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
Subdirector | actividad. Aprobacion con
) . Documento .
17 |de NO: Presenta observaciones al Adenda visto bueno en
Contratacion | Abogado responsable de la documento
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
contindia en la siguiente actividad
. Revisar y aprueba las adendas a _ .
Profesional RSP Revision y visto
la invitacion publica en el Documento
18 |dela bueno de la
. . SECOP. Adenda L
Direccion _ ., documentacion
¢, Cuenta con aprobacion?

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888

Pagina 100 de 127



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

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Administrativa | SI: Continta en la siguiente para continuar el
y Financiera |actividad. tramite
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba las adendas al
invitacion publica en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
actividad. Aprobacién con
Ordenador NO: Presenta observaciones al Documento b
19 visto bueno en
del Gasto Abogado responsable de la Adenda
. ot . documento
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Abogado
responsable Verificacion de la
de la Publicar en el SECOP, adenda a | Publicacion en
20 . ., P plataforma
Subdireccion |la invitacion publica SECOP
de SECOP
Contratacion
Recibir las propuestas a través
del SECOP y efectuar el cierre
Abogado . i
del proceso. Abrir (desencriptar
responsable .y
en el SECOP) las propuestas y Revision de la
de la . ) Plataforma del
21 . . publicar lista de oferentes y de plataforma
Subdireccion : e ) SECOP
de ofertas previa verificacion de la SECOP
L, documentacion con reserva
Contratacion , .
legal, la cual quedara publicada
en el SECOP.
22 Abogado Remitir copia digital de las Correo Realizar
responsable | propuestas recibidas al Comité electrénico | acompafiamiento

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera32 AN° 26 A -

PBX: 3358888
Pagina 101 de 127

10 - Cddigo Postal 111321



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

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C VerSién: 120
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de la Asesor y Evaluador e informar la a la Evaluacion
Subdireccion |Fecha en la cual se debe de las
de entregar las evaluaciones propuestas
Contratacion
Verificar requisitos habilitantes
financieros y organizacionales,
habilitantes juridicos, requisitos
habilitantes técnicos y realizar la Correo Revision del
Comité calificacién de propuestas, segun | Electronico // analisis de
23 |Asesory competencia. Respuestas a cumplimiento de
Evaluador Remitir informes juridicos, Observacione Iospre UISITOS
técnico-econdémico y financiero- S 9
organizacional preliminares al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Abogado Consolidar Informe de Publicacién en
responsable | Verificacion Preliminar SECOP, Verificacién de la
de la Publicar los informes previa
24 . . . PP > plataforma
Subdireccion | preliminares de verificacion junto |aprobacion del SECOP
de con el consolidado recibido en el | Subdirector de
Contratacion | SECOP. Contratacion
Abogado Recibir las observaciones que
responsable f len | | ision de |
de la formulen los proponentes a los Correo Revision de las
25 . ., informes de verificaciéon L observaciones
Subdireccion . e " electronico
de publicados y remitirlas al Comité presentadas
. Asesor y Evaluador.
Contratacion
Revisar las observaciones que
formulen los proponentes a los
) O Correo
informes de verificacion, dar L
: . Electrénico // :
- respuesta a las mismas, segun Analizar las
Comité : . Respuestas a .
competencia, hacer los cambios . observaciones y
26 |Asesory : : Observacione
Evaluador necesarios al informe de _ S respuestas a
eval_u_amén (de ser necesario) y PGAE-08-22 presentar
remitir al Abogado responsable
de la Subdireccién de
Contratacion

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera32 AN° 26 A -

PBX: 3358888
Pagina 102 de 127

10 - Cddigo Postal 111321



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

Contratacion

proceso

Contratacion

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Abogado Consolidar Informe de Publicacién
responsable | Verificacion y Calificacion Finaly | en SECOP, Verificacién de la
de la Elaborar proyecto de Aceptacion previa
27 . . S > plataforma
Subdireccion |de la oferta o resolucion de aprobacion del SECOP
de declaratoria de desierta del Subdirector de

Subdirector
de
Contratacion

28

Revisar y aprueba la Aceptacion
de la oferta o resolucion de
declaratoria de desierta del
proceso en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

Documento de
aceptacion de
oferta

Aprobacion con
visto bueno en
documento

Profesional

de la
Direccion
Administrativa
y Financiera

29

Revisar y aprueba la Aceptacion
de la oferta o resolucion de
declaratoria de desierta del
proceso en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
contindia en la siguiente actividad

Documento de
aceptacion de
oferta

Aprobacion con
visto bueno en
documento

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera32 AN° 26 A -

PBX: 3358888
Pagina 103 de 127

10 - Cddigo Postal 111321



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

=N Cédigo Formato: PGD-02-05
©

.. ., Version: 14.0
CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08

DE BOGOTA, D.C Version: 12.0

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONE
S

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Revisar y aprueba la Aceptacion
de la oferta o resolucion de
declaratoria de desierta del
proceso en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Contintia en la siguiente Documento de | Aprobacién con
Ordenador actividad. P

30 del Gasto NO: Presenta observaciones al aceptacion de firma en
oferta documento

Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

Publica el Informe de Verificacién
y Calificacion Final y la
Aceptacion de la oferta o
resolucién de declaratoria de
desierta del proceso

Recibir recurso de reposicién
contra el acto que declara
desierto el proceso, y remitirlos a

Abogado los integrantes del Comité Publicacién en
responsable | Asesor Evaluador Areas Técnico- SECOP

31 de la Econdmica y Financiera- Aprobacién en
Subdireccion | Organizacional, en caso de que | Documento de SECORP I
de el recurso verse sobre estos aceptacion de
Contratacion |aspectos. Los aspectos juridicos oferta

de los recursos de reposicién son
resueltos por el abogado
responsable de la Subdireccion
de Contratacion.

¢, Se recibio recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso?
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@ \(igrqsii%c;] Fi)drfrr(l)ato: PGD-02-05
CONTRALORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Sl: Contindia en siguiente
actividad.
NO: Continua en la actividad 38
Correo
Comité Dar respuesta o concepto Electronico //
32 | Asesor juridico, técnico o financiero que | Respuestas a | Revision de las
Evaluad%nr sirva de insumo para la definicion | Observacione respuestas
del recurso de reposicion. S
PGAF-08-22
Abogado
responsable - : Revision del
Proyectar acto administrativo .
de la . Formato cumplimiento de
33 . ., mediante el cual se resuelva el : -
Subdireccion "y establecido los requisitos en
recurso de reposicion.
de el documento
Contratacion
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion
¢,Cuenta con aprobacion? - .
. ., L Revision y visto
. SI: Continda en la siguiente
Subdirector L bueno de la
actividad. Correo -
34 |de ) . L. documentacion
Contratacion NO: Presenta observaciones al Electrénico ara continuar el
Abogado responsable de la P tramite
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
Profesional se resuelva el recurso de Revision y visto
de la reposicion Correo bueno de la
35 | Direccion ¢,Cuenta con aprobacion? Electrénico documentacion
Administrativa | SI: Contintia en la siguiente para continuar el
y Financiera |actividad. tramite
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
36 Ordenador actividad. Correo Aprobacién en
del Gasto NO: Presenta observaciones al Electrénico SECOP
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
gbso%ii(;ble Publicaciéon en
de f; Publica acto administrativo SECOP Revision
37 . . mediante el cual se resuelva el plataforma
Subdireccion o .
de recurso de reposicion Resolucién SECOP
. PGD-10-02
Contratacion
Apoyo
administrativo
(S,e r\_/ldor Archivar las carpetas del proceso .
publico o . . Expediente
) de seleccién que se declaro e
38 | contratista) de : L fisico del
desierto. Finaliza
la rocedimiento proceso
Subdireccion |P '
de
Contratacion.
Abogado Estructurar el Complemento del
- Complemento L
responsable |contrato electrénico que resulte Revision del
39 9 del contrato
de la del proceso de seleccion en el electrénico documento
Subdireccion |SECOP
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)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cédigo Documento: PGAF -08
Versién: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONE
S

de
Contratacion

40

Subdirector
de
Contratacion

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad

Publicacion
SECOP

Aprobacién en
SECOP

41

Profesional
de la
Direccion
Administrativa
y Financiera

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continla en la siguiente actividad

Publicacion
SECOP

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

42

Proveedor

Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
contindia en la siguiente actividad

Publicacion
SECOP

Aprobacién en
SECOP
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -03
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.
43 Ordenador NO: Presenta observaciones al Publicacion Aprobaciéon en
del Gasto Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Abogado
responsable _
de la . L Publicacién en Revision de la
44 . . Publica contrato electrénico plataforma
Subdireccion SECOP
de SECOP
Contratacion
Apoyo Revision y visto
administrativo b“‘?“o del
(servidor Subdirector de
pUblico o Contratacién
l(i:ntratlsta) de Observacion:
. .. | Solicitar la expedicion del o
Subdireccion o : Comunicacion :
45 certificado de registro SV Dentro del mismo
de oficial interna .
Contratacion presupuestal (CRP). comunlcad.o.se
Abogado ' pueden solicitar
responsable // tag:)()rrs]OCSIR;P,
Subdirector )
de requieran en el
Contratacion momento .d,e s
proyeccion.
Abogado Aprobacién
responsable // | Aprobacion de Pdlizas y en SECOP Revisién de
46 | Subdirector comunicacién de designacion de SECOP
de supervision. Comunicacion
Contrataciéon oficial interna
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

Supervisor de

Estructurar, suscribir y remitir

Acta de Inicio

Publicacion en

a7 contrato acta de inicio del contrato a la Formato SECOP
subdireccién de contratacion FGAF-08-05
5.2.5. CONTRATACION DIRECTA
5.2.5.1. CONTRATACION DIRECTA (diferentes a Prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion)
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Realizar el estudio de mercado y
analisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para la
contratacion. Realizar el analisis
del sector para determinar la
modalidad de contratacién, asi
Contralor o -
. como las caracteristicas del sector | Solicitud de
Auxiliar, s
) y de los oferentes. Contratacion,
Directores . .
L Estudio previo
Técnicos, .- . g
Solicitar la expedicién de contratacion
Jefes de v . : _
Oficinas certlfllcac[ones y tramitar las directa Revision de los
autorizaciones y licencias formato documentos y
Asesoras, .
ofes de necesarias, de gguerdo con los PGAF-08-20y| soportes por
1 JOficinas bienes y/o servicios y/u obras a Documentos parte del
L contratar. Previos y responsable del
Subdirectores . )
soportes. area que requiere

, Funcionarios
de las
dependencias
gue requieren
el bien o
servicio

Elaborar los estudios y demas
documentos previos de la
contratacion.

Solicitar a la Direccion
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electronico.

Certificado de

Disponibilidad

Presupuestal
(CDP)

la contratacion.
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

Radicacién del proceso a la
Subdireccion de Contratacion.

Contratacion

Sl: Realiza requerimiento al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad.
Si no hay respuesta por parte del
area solicitante se devuelve
carpeta con documentos soporte
y Finaliza el procedimiento.

Direccion o , . .
e .| Verificar o Incluir la linea L Aprobacion del
Administrativa . Publicacion
) correspondiente del proceso en el PAA en la
2 |y Subdirector LI del proceso
de Plan Anual de Adquisiciones — en SECOP plataforma
. PAA SECOP
Contratacion
Asignar abogado responsable
Subdirector para que revise la documentacion Revision de los
3lde y determine el cumplimiento de los Correo correos
, requisitos juridicos electronico electronicos
Contratacion ’ ; _
Asignar numero de proceso de recibidos.
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos juridico-
contractuales y si es una
contratacion Directa con o sin
oferta de conformidad con la Revision de la
Abogado Plataforma del SECOP q i
ocumentacion
responsable :
. . radicada, en
de la ¢ Existen observaciones frente a la Correo
4 , . " It L cuanto a su
Subdireccion |solicitud de contratacion y electronico - o
diligenciamiento,
de documentos soporte?

coherencia y
completitud.
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

NO: Continda en la siguiente
actividad

¢, Es una contratacion Directa con
Oferta?

SI: Continda en la siguiente
actividad

NO: Continua en la actividad 11

Profesional de
la

5| Subdireccion
de
Contratacion.

Estructurar la invitacién con la cual
se pretende contratar, solicitando
la presentacion de la oferta 'y
documentos si fueren necesarios.

Comunicacion
de Invitacion a
contratar

Visto bueno del
Subdirector de
Contratacion

Subdirector

Revisar y aprueba la invitacion el
Estudio Previo con sus anexos en
el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

Comunicacio
n de Invitacion

Aprobacién en

Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o

6|de NO: Presenta observaciones al a contratar, SECOP
Contrataciéon | Abogado responsable de la publicada en
Subdireccion de Contratacion para SECOP
gue sean subsanadas 0
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba la invitacion, el
Estudio Previo con sus anexos en
. el SECOP. L - :
Profesional ) . Comunicacio | Revision y visto
¢,Cuenta con aprobacion? L,
de la . ., T n de Invitaciéon bueno de la
: . SI: Continda en la siguiente .
7 | Direccion L a contratar, documentacion
e . |actividad. : :
Administrativa . . publicada en | para continuar el
. . NO: Presenta observaciones al .
y Financiera SECOP tramite
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba la invitacion, el
Estudio Previo con sus anexos en
el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente Comunicacion
actividad. de Invitacion a .
Ordenador _ . Aprobacion en
8 NO: Presenta observaciones al contratar,
del Gasto : SECOP
Abogado responsable de la publicada en
Subdireccion de Contratacion para SECOP
gue sean subsanadas 0
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Abogado
responsable Publicar la invitacion, el Estudio o Revision de la
de la . Publicacion en
9 Subdireccion Previo con sus anexos en el SECOP plataforma
de SECOP. SECOP
Contratacion
Recibir la propuesta a traves del
. SECOP y efectuar el cierre del
Profesional de : ;
proceso. Abrir (desencriptar en el .y
la . Revision de la
1 : . SECOP) la propuesta y publicar la | Plataforma del
Subdireccion ; 2 plataforma
0 oferta previa verificacion de la SECOP
de . SECOP
. documentacion con reserva legal,
Contratacion. . :
la cual quedara publicada en el
SECOP.
. Acto s
Abogado Verificar la oferta y documentos . . |Revision de la
Administrativo -
1 |responsable |presentados por el futuro de documentacion
1|de la | contratista y Elaborar Acto e g previo a
: . . ) e Justificacion o
Subdireccion | Administrativo de Justificacion Resolucion publicacion
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de PGD-10-02
Contratacion.
Revisar y aprueba Acto
Administrativo de Justificacion
¢,Cuenta con aprobacion?
SlI: Continlia en la siguiente Acto

Verificacion del

gue sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean

: actividad. Administrativo
Subdirector ) . documento y
1 NO: Presenta observaciones al de :
de o posterior
2 . Abogado responsable de la Justificacion o
Contratacion . it i - Aprobacién en
Subdireccion de Contratacion para| Resolucion SECOP
gue sean subsanadas o PGD-10-02
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba Acto
Administrativo de Justificacion
¢,Cuenta con aprobacion?
. Sl: Continda en la siguiente Acto . .
Profesional L o . Revision y visto
actividad. Administrativo
de la ) . bueno de la
14, . NO: Presenta observaciones al de .
Direccion e, documentacion
3 e . | Abogado responsable de la Justificacion .
Administrativa ) Nt i lUCIG para continuar el
Financiera Subdireccion de Contratacion para| Resolucion framite
y gue sean subsanadas o PGD-10-02
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba Acto
Administrativo de Justificacion
¢, Cuenta con aprobacion? Acto e .,
: . o . : Verificacion del
SI: Continda en la siguiente Administrativo documento
1 |Ordenador actividad. de osterior y
4 | del Gasto NO: Presenta observaciones al Justificacion P .
> Aprobacion en
Abogado responsable de la Resolucion SECOP
Subdireccion de Contratacion para| PGD-10-02
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(ol

Subdireccion
de
Contratacion

Estructurar el contrato electrénico
gue resulte del proceso de
seleccion en el SECOP

del contrato
electrénico

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Abogado
responsable Publicacién en
1|dela Publica Acto Administrativo de SECOP Revision de
5| Subdireccién | Justificacion en el SECOP. Resolucion SECOP
de PGD-10-02
Contratacion
Abogado Elaboracién del Complemento del _
responsable . Revision de la
contrato electronico. Complemento i
de la documentacion

previo a
publicacion

Subdirector
de
Contratacion

'_\

Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad

Complemento
del contrato
electrénico

Verificacion del
documento y
posterior
Aprobacién en
SECOP

Profesional

de la
Direccion
Administrativa
y Financiera

Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
gue sean subsanadas o

Complemento
del contrato
electrénico

Revision y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl .C.ontlnua en la siguiente Verificacion del
actividad.
_ . Complemento documento y
1 NO: Presenta observaciones al :
Proveedor del contrato posterior
9 Abogado responsable de la L .,
) ot - electronico Aprobaciéon en
Subdireccion de Contratacion para
SECOP
gue sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl .C.ontlnua en la siguiente Verificacion del
actividad. Complemento documento
2| Ordenador NO: Presenta observaciones al P oy
del contrato posterior
0| del Gasto Abogado responsable de la L .,
) - i electronico Aprobacion en
Subdireccion de Contratacion para
SECOP
gue sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, contintia
en la siguiente actividad
Abogado
responsable
2|dela Publica contrato electrénico Publicacion en Revision de
1 | Subdireccion SECOP SECOP
de
Contratacion
2 Apoyo_ . Soll_c!tar la exped|_C|on del Comunicacion | Revision y visto
administrativo | certificado de registro L
2 . oficial interna bueno del
(servidor presupuestal (CRP).
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
publico o Subdirector de
contratista) de Contratacion
la
Subdireccion Observacion:
de
Contratacion, Dentro del mismo
Abogado comunicado se

responsable //
Subdirector
de

pueden solicitar
tantos CRP,
como se

Contratacion requieran en el
momento de su
proyeccion.
Abogado Aprobacién
responsable // | Aprobacién de Pélizas y en SECOP L
2 . o ) ., Revision de
3 Subdirector comunicaciéon de designacion de SECOP

de
Contratacion

supervision.

Comunicacion
oficial interna

Estructurar, suscribir y remitir acta

Acta de Inicio

2 | Supervisor de e Publicacion en
4| contrato de inicio d_gl contrato a la 3 Formato SECOP
subdireccion de contratacion FGAF-08-05
5.2.5.2. CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION
PUNTOS DE
CONTROL /
[o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Direccion Solicitar la  expedicion  de| Solicitud de
Administrativa | certificaciones de inexistencia y/o | Contratacion, .
. AN ) Revision de los
, Contralor insuficiencia de personal, Estudio
. T P : documentos y
Auxiliar, autorizacion de contratacion de previo Soportes por
Directores objeto igual formato PGAF-08-23| contratacion P P
1.~ A . . ) : parte del
Técnicos, Certificacion objetos iguales, si a directa
. ) . e responsable del
Jefes de ello hubiere lugar; y demas| servicios . )
. o . : : area que requiere
Oficinas autorizaciones y licencias | profesionales .
) la contratacion.
Asesoras, necesarias, de acuerdo con los| y de apoyo a
jefes de servicios a contratar.| la gestion
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S - . Version: 14.0
CONTEXLOR[A Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versiéon: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Oficinas, formato
Subdirectores, | Elaborar los estudios y demas PGAF-08-04,
Funcionarios |documentos previos de la demas
de las contratacion. documentos
dependencias previos y
gue requieren | Solicitar a la Direccion soportes.
el bien o Administrativa y Financiera la
servicio expedicion del Certificado de Formato
Disponibilidad Presupuestal Autorizacion
correspondiente, via correo de Objeto
electrénico. Igual (si
aplica)
Radicacién del proceso a la Certificado de
Subdireccion de Contratacion. Disponibilidad
Presupuestal
(CDP)
Dlreqc!on .| Verificar o Incluir la linea o Aprobacién del
Administrativa . Publicacion
) correspondiente del proceso en el PAA en la
2 |y Subdirector R del proceso
de Plan Anual de Adquisiciones — en SECOP plataforma
. PAA SECOP
Contratacion
Asignar abogado responsable
. para que revise la documentacién Revisién de los
Subdirector . .
3lde y determlne eI_ cumphmlento de Correc_) correos
. los requisitos juridicos electronico electrénicos
Contratacion . , .
Asignar niumero de proceso de recibidos.
contratacion
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Contratacion

Verificar hoja de vida en SIDEAP

@ \(igrqsii%c;] Fi)drfrr(l)ato: PGD-02-05
CONT\;ALORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DEBOGOTA D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos juridico-
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a
la solicitud de contratacion y
documentos soporte?
Sl: Realiza requerimiento al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez _
Revision de la
Abogado sean subsanadas o aclaradas, q i
> - L ocumentacion
responsable |continda en la siguiente actividad. radicada. en
de la Si no hay respuesta por parte del Correo '
4 . . - 7 L cuanto a su
Subdireccion | area solicitante se devuelve electronico - o
diligenciamiento,
de carpeta con documentos soporte coherencia y
Contratacion |y Finaliza el procedimiento. completitud
NO: Continta en la siguiente P '
actividad
NOTA: La verificacion de la
documentacién allegada debe ser
conforme a requisitos legales
vigentes
Revisar integralmente la solicitud
de contratacion y carpeta con
documentos soporte y realizar las
observaciones o solicitudes a que
haya lugar
rpét;c;))%?g;ble Elabo_rar el certific_ado_de 3 o
de la Idoneldad y experiencia del Certlflc_ado de | Revision d_el
5 Subdireccion Contratista Idonel_dad_y documentc_)'prewo
de experiencia |a publicacion
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

Subdirector
6|de
Contratacion

Revisar y aprueba certificado de
Idoneidad y experiencia del
Contratista

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Contindia en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad

Certificado
de Idoneidad
y experiencia

Verificacion de
Idoneidad y
experiencia del
contratista, para
visto bueno

Estructurar el proceso respectivo

Subdirector
9/de
Contratacion

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean

contrato de
prestacion de
servicios,
publicado en
SECOP

Abogado en el SECOP y cargar
responsable |documentos teniendo en cuenta la
7 de la ley de proteccion de datos Publicacién | Verificacion del
Subdireccion |personales Ley 1712 de 2014y el | en SECOP SECOP
de Decreto 1082 de 2015
Contrataciéon | Remitir planilla para afiliacion a
ARL
Abogado Elaboracion del Anexo al contrato .y
responsable de prestacion de servicios Anexo al Revision del
de la P L contrato de documento
8 : . Estructurar el contrato electronico S :
Subdireccion prestacion de previo a
gue resulte del proceso de - S
de S servicios publicacion
. seleccion en el SECOP
Contratacion
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion? Anexo al

Verificacion del
documento y
posterior
Aprobacion en
SECOP
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTFKLOR[A Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONE

S

subsanadas o aclaradas, continGia
en la siguiente actividad

Profesional de

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

Anexo al
contrato de

Revision y visto
bueno de la

12

Ordenador del
Gasto

¢,Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion

contrato de
prestacion de
servicios,
publicado en
SECOP

la Direccién NO: Presenta observaciones al prestacion de L
10 e . o documentacion
Administrativa | Abogado responsable de la servicios, .
: : ) - - . para continuar el
y Financiera |Subdireccion de Contratacion publicado en -
tramite
para que sean subsanadas o SECOP
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente Anexo al e .,
. Verificacion del
actividad. contrato de
_ : 2 documento y
NO: Presenta observaciones al prestacion de .
11 | Proveedor - posterior
Abogado responsable de la servicios, .,
) it > . Aprobacion en
Subdireccion de Contratacion publicado en SECOP
para que sean subsanadas o SECOP
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP. Anexo al

Verificacion del
documento y
posterior
Aprobacion en
SECOP
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S .. ., Version: 14.0
CONTEA)LORIA Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continGa
en la siguiente actividad
Abogado
responsable
13 de la Publica contrato electrénico Publicacion Revision de
Subdireccion en SECOP SECOP
de
Contratacion
Apoyo
administrativo
(servidor
publico o
contratista) de
la . ., Solicitar la expedicion del
Subdireccion . ;
14 certificado de registro
de . presupuestal (CRP).
Contratacion,
Abogado
responsable //
Subdirector
de
Contratacion
Abogado Aprobacion
., - en SECOP
responsable // | Aprobacion de Pdlizas (Sl Revision de
15 | Subdirector APLICA) y comunicacion de L,
) 2 ., Comunicacio SECOP
de designacion de supervision. .
., n oficial
Contratacion )
interna
. Estructurar, suscribir y remitir acta | Acta de Inicio .,
Supervisor de L Publicacion en
16 contrato de inicio del contrato a la Formato SECOP
subdireccién de contratacion FGAF-08-05
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=N Cédigo Formato: PGD-02-05
©

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0

Version: 14.0

Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

PR

PGAF-08-01 Reporte de necesidades para adquisiciones de bienes-servicios-obras
PGAF-08-02 Estudios previos licitacion publica

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

PGAF-08-04 Estudios previos contratacion directa servicios profesionales y de apoyo a la
gestion

PGAF-08-11 Constancia de ldoneidad y Experiencia

PGAF-08-12 Hoja de Ruta

PGAF-08-15 Estudios previos seleccion abreviada mediante subasta inversa.

PGAF-08-18 Anexo al contrato de prestacion de servicios

PGAF-08-19 Estudios previos minima cuantia

. PGAF-08-20 Estudios previos contratacion directa

. PGAF-08-21 Solicitud y justificacion de modificaciones contractuales.
. PGAF-08-23 Certificacion objetos iguales

. PGAF-08-24 Estudios previos seleccion abreviada de menor cuantia

7. CONTROL DE CAMBIOS

Resolucion
Version! | Reglamentaria Descripcién de la Modificacién?
y Fecha
R.R. No. 009 _— , .
1.0 24-Feb-2003. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 27 _ . .
2.0 06-May-2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 046 _— . .
3.0 99-Dic-2005. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 035 _— . .
4.0 30-Dic-2009 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 021 _ . .
5.0 12 de 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 050 _— . .
6.0 18-Nov-2013 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 012 _— . .
7.0 10-Mar-2014 Ver procedimiento, link normatividad.
Documento perteneciente al Proceso Gestion Administrativa y
R.R. No. 030 | _. . S .
8.0 23-0Oct-2014 Financiera en los siguientes aspectos:

1 Registrar todas las versiones
2 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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DE BOGOTA, D.C

CONTRALORIA

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08

Version: 12.0

Version?!

Resolucion
Reglamentaria
y Fecha

Descripcién de la Modificacién?

Se actualiz6 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 2015y las
guias elaboradas por Colombia Compra Eficiente, el nombre
asignado Procedimiento para las Compras serd cambiado por
el nombre Procedimiento para la Gestion Contractual.

2. Se actualizaron las directrices y estandares y se incluyo lo
establecido en el documento de lineamientos SST conforme al
Decreto 1072 de 2015, esto para simplificar y homogenizar las
actividades que se desarrollan dentro del proceso contractual
ajustado a la normatividad en especial el Decreto 1082 de
2015.

3. Se modificaron los siguientes anexos: Solicitud de
Contratacion anexo No. 3 Estudios Previos anexo No. 4

4. Se crearon los siguientes anexos: Recibo a Satisfaccion
anexo No0.10 Constancia de Idoneidad y Experiencia anexo
No0.10 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 Informacion
Documentada del Sistema Integrado de Gestion — SIG y con
Resolucién Reglamentaria No. 030 del 25 de septiembre del
2017, se adoptd la nueva Caracterizacion del Proceso de
Gestion Administrativa y Financiera, Coédigo PGAF-01,
version 8.0.

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

9.0

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

Se realizaron los siguientes ajustes:
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
L) . 'y Version: 14.0
CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
Resolucién
Version! | Reglamentaria Descripcién de la Modificacién?
y Fecha

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

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

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

3. Se Incluyo 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 Supervision De Contratistas anexo No. 17
PGAF-08-17

- Complemento del contrato de prestacion de servicios
profesionales anexo No. 18 PGAF-08-18
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DE BOGOTA, D.C

CONTRALORIA

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Procedimiento parala Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08

Version: 12.0

Version?!

Resolucion
Reglamentaria
y Fecha

Descripcién de la Modificacién?

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

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

- Acta Comité Asesor Evaluador Anexo No. 21 PGAF-08- 21
- Respuesta A Observaciones Anexo No. 22 PGAF-08-22

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

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

- Acta de sorteo proceso de seleccion abreviada de
menor cuantia anexa No. 25PGAF-08-25

5. Se modifico los siguientes anexos:
- Solicitud de contratacion, justificacion y especificaciones
técnicas PGAF-08-03
- Estudios Previos PGAF-08-04
6. Se incluyo lo referente a la clausula de confidencialidad.
7. Se ajusté la codificacion y numeracion de los anexos.
8. Se ajustaron algunas actividades, registros y puntos de
control.

10.0

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

Se modifico el procedimiento a la luz de la normatividad
vigente.

11.0

R.R. No. 003
25-feb-2022

1. Seincorporan las acciones en el procedimiento, de acuerdo
con la creacién de la Junta de Contratacion mediante
Resolucién Reglamentaria No. 20 de 2022.

2. Se eliminan los siguientes formatos:

e PGAF-08-02 Plan Anual de Adquisiciones

e PGAF-08-15 Convenio de Cooperacion Interinstitucional

e PGAF-08-19 Acta de asignacién de riesgos y aclaracion
de pliegos

e PGAF-08-20 Acta de cierre y apertura de propuestas

e PGAF-08-21 Acta comité asesor evaluador

e PGAF-08-23 Acta orden de elegibilidad y apertura sobre
econdémico

o PGAF-08-24 Acta de audiencia de subasta inversa
presencial
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DE BOGOTA, DG Version: 12.0
Resolucion
Version! | Reglamentaria Descripcién de la Modificacién?
y Fecha
PGAF-08-25 Acta de sorteo proceso de seleccion
abreviada de menor cuantia
PGAF-08-09 Informe de Supervision
PGAF-08-10 Recibo a satisfaccion
3. Se modifican los siguientes formatos:
¢ PGAF-08-01 Reporte de necesidades para adquisiciones
de bienes-servicios-obras; se incluye informacién nueva
requerida para la proyeccion del PAA
¢PGAF-08-04 Estudios previos contratacion directa
servicios profesionales y de apoyo a la gestion; se modifica
el nombre del formato y se dan nuevos lineamientos para
el mismo.
¢ PGAF-08-11 Constancia de ldoneidad y Experiencia; se
incluye informacion de elaboracion, revision y aprobacion
del documento.
¢PGAF-08-12 Hoja de Ruta; se modifica el formato
eliminando documentos que ya no se generan por el
manejo de SECOP Il
¢ PGAF-08-18 Anexo al contrato de prestacion de servicios;
se modifica el nombre del formato y se dan nuevos
lineamientos para el mismo.

. Se crean e incluyen |los siguientes formatos, se toman
los cédigos de los formatos que estan siendo
eliminados:

PGAF-08-02 Estudios previos licitacién publica
PGAF-08-15 Estudios previos seleccion abreviada
mediante subasta inversa.
PGAF-08-19 Estudios previos minima cuantia
PGAF-08-20 Estudios previos contratacion directa
PGAF-08-21 Solicitud y justificacion de modificaciones
contractuales.
PGAF-08-23 Certificacion objetos iguales
PGAF-08-24 Estudios previos seleccion abreviada de
menor cuantia.

12.0 R.R.
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=N Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0

CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Codigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C. Version: 12.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nombre Completo bra. |SADORAFERNANDEZ POSADA

Firma .)/N\/t/

irectof de Planeacion que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo Dra. SANDRA PATRICIA BOHORQUEZ GONZALEZ
Firma ;U:f’-w' -
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