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Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria N.° 017 del 11 de junio de
2024

1. OBJETIVO

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

modalidades de contratacidn previstas por la Ley.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la radicacion del estudio previo en la Subdireccién de
Contratacion, hasta el inicio del proceso de seleccién en cualquiera de sus modalidades o
elaboracion del contrato, para el caso de contratacion directa.

Sigue con la designacion de la persona que ejercera la supervision del contrato o convenio
por parte del jefe del area solicitante de la contratacion respectiva, la cual se especifica en los
estudios previos. Si el contrato es objeto de liquidacién, el procedimiento finaliza con la

publicacién de la respetiva acta en SECOP II.

3. BASE LEGAL

NORMA FECHA DESCRIPCION
Articulo 209. La funcién administrativa estd al

servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia,
Constitucién Politica de celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
_ 20-Jul 1991 S .
Colombia descentralizacién, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones

para el adecuado cumplimiento de los fines del

Estado. La administraciéon publica, en todos sus
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ordenes, tendra un control interno que se

ejercerd en los términos que sefale la ley.

Ley 80

28-Oct 1993

“Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratacion de la Administraciéon Publica.”

Ley 489

29-Dic 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 humerales 15y
16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y

se dictan otras disposiciones.”

Ley 1150

16-Jul 2007

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

publicos.”

Ley 1266

31-Dic 2008

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

terceros paises y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1273

05-Ene 2009

“Por medio de la cual se modifica el Codigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominado "de la proteccion de la informacion y

de los datos" y se preservan integralmente los
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disposiciones.”

sistemas que utilicen las tecnologias de la

informacion y las comunicaciones, entre otras

Ley 1474

12-Jul 2011

“Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencién,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y

la efectividad del control de la gestion publica.”

Ley 1581

17-Oct 2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales

para la proteccion de datos personales.”

Ley 1778

corrupcion.”

“Por la cual se dictan normas sobre la
responsabilidad de las personas juridicas por
02-Feb 2016 actos de corrupcién transnacional y se dictan

otras disposiciones en materia de lucha contra la

Ley 1882

15-Ene 2018

“Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la
contratacion publica en Colombia, la ley de

infraestructura y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1952

20-Ene 2019

“Por medio de la cual se expide el Codigo
General Disciplinario se derogan la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de

2011, relacionadas con el derecho disciplinario.”

Ley 2014

“Por medio de la cual se regulan las sanciones
para condenados por corrupcion y delitos contra
30-Dic 2019 la Administracién publica, asi como la cesién
unilateral administrativa del contrato por actos de

corrupcién y se dictan otras disposiciones.”

Ley 2022

22-Jul 2020

“Por la cual modifica el articulo 4 de la Ley 1882

de 2018 y se dictan otras disposiciones.”
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Ley 2040

27-Jul 2020

“Por medio de la cual se adoptan medidas para
impulsar el trabajo para adultos mayores y se

dictan otras disposiciones.”

Ley 2069

31-Dic 2020

“Por medio del cual se impulsa el

emprendimiento en Colombia.”

Ley 2080

25-Ene 2021

“Por medio de la cual se Reforma el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo -Ley 1437 de 2011-y
se dictan otras disposiciones en materia de
descongestion en los procesos que se tramitan

ante la jurisdiccion.”

Ley 2094

29-Jun 2021

“Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de

2019 y se dictan otras disposiciones.”

Ley 2160

25-Nov 2021

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

Ley 2195

18-Ene 2022

“Por medio de la cual se adoptan medidas en
materia de transparencia, prevencion y lucha
contra la corrupcion y se dictan otras

disposiciones.”

Ley 2294

19-May 2023

“Por el cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026 "Colombia Potencia
Mundial de la Vida™

Decreto Ley 19

10-Ene 2012

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

Decreto 2555

15-Jul 2010

“Por el cual se recogen y reexpiden las normas
en materia del sector financiero, asegurador y
del mercado de valores y se dictan otras

disposiciones.”
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Decreto 1072

26-May 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Trabajo.”

Decreto 1074

26-May 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y

Turismo.”

Decreto 1078

26-May 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

26-May 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto

Reglamentario Unico del Sector Presidencia de
la Republica. Libro 2, Parte 1, Titulo 1 que tiene
por objeto reglamentar la Ley 1712 de 2014, en

4

lo relativo a la gestion de la informacion publica.”

Decreto 1082

26-May 2015

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

adiciones.”

Decreto 1494

13-Jul 2015

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

Decreto 92

23-Ene 2017

“Por el cual se reglamenta la contratacion con
entidades privadas sin &nimo de lucro a la que
hace referencia el inciso 2° del articulo 355 de la

Constitucion Politica.”

Decreto 1008

14-Jun 2018

“Por el cual se establecen los lineamientos

generales de la politica de Gobierno Digital y se
subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico
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Reglamentario del Sector de Tecnologias de la

Informacioén y las Comunicaciones.”

Decreto 310

25-Mar 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 maodifican los
articulos 2.2.1.2.1.2.7.y 2.2.1.2.1.2.12. del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del

Sector Administrativo de Planeacion Nacional.”

Decreto 399

13-Abr 2021

“Por el cual se modifican los articulos
22.1.1.21.1.,22.1.21.3.2.Y22.1.23.1.14.y
se adicionan unos paragrafos transitorios a los
articulos 2.2.1.1.1.5.2,,2.2.1.1.1.5.6. y
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de

Planeacion Nacional.”

Decreto 680

22-Jun 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.”

Decreto 1860

24-Dic 2021

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

disposiciones.”
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Decreto 142

01-Feb 2023

“Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
ntmero 1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional
para promover el acceso al sistema de Compras
Publicas de las MiPymes, las Cooperativas y
demas entidades de la economia solidaria, se
incorporan criterios sociales y ambientales en los
Procesos de Contratacion de las Entidades
Estatales, se incluye el Titulo de emprendimiento

comunal y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo Distrital 658

21-Dic 2016

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

otras disposiciones.”

Acuerdo Distrital 664

28-Mar 2017

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

otras disposiciones.”

Acuerdo Distrital 886

22-Mar 2023

“Por medio del cual se modifica parcialmente el
Acuerdo 658 de 2016 en cuanto a la estructura
organica e interna, funciones de algunas
dependencias y la planta global de empleos de
la Contraloria de Bogota D.C, y se dictan otras

disposiciones.”
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o “Por medio del cual se modifican parcialmente
Acuerdo Distrital 904 26-Jun 2023

los Acuerdos Distritales 881 y 886 de 2023.”

“Por la cual se definen los Estandares Minimos
Resolucion 0312 13-Feb 2019 del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.”

De acuerdo con el numeral 5 del articulo 3 del

. 27 de
Circular Externa Unica. o Decreto 4170 de 2011, Colombia Compra
diciembre de o _ _ .
CCE-EICP-MA-06 2023 Eficiente actualiza la Circular Externa Unica de

acuerdo con los cambios normativos

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico.

ACEPTACION DE OFERTA: Es aplicable tnicamente para los procesos de seleccion de
minima cuantia y en donde la oferta junto con su aceptacion constituye el contrato, estableciendo
los derechos y obligaciones de las partes, los productos a entregar, los plazos para la ejecuciéon y

los términos para la liquidacion.

ADENDAS: Son los documentos que se expiden dentro de un proceso licitatorio, concurso,
seleccion abreviada o contratacion de minima cuantia con el fin de aclarar, modificar o precisar los
términos de los pliegos de condiciones o la invitacidn publica, con posterioridad a la expedicion y

que formaran parte de los mismos.

ADJUDICATARIO: Es el proponente que resulte favorecido con la adjudicacion dentro del

proceso de seleccion.

ANALISIS DEL SECTOR: El anélisis 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

proporcional al valor del Proceso de Contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de
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contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso de Contratacién. El analisis del sector debe
cubrir tres areas: A. Aspectos generales. B. Estudio de la oferta. C. Estudio de la demanda?.

AUDIENCIA DE ADJUDICACION: Es la audiencia que se adelanta dentro del proceso de
Licitacion Puablica en la que se adopta de forma publica, la escogencia del mejor oferente para
celebrar el contrato, como resultado de haberse evaluado las ofertas presentadas, publicitado el
resultado y de haberse dado respuesta a las eventuales observaciones.

AUDIENCIA DE ASIGNACION DE RIESGOS: Es la audiencia que se adelanta en el
marco del proceso de licitacion publica cuyo propésito es que los oferentes y la Entidad revisen,
en un espacio de didlogo, la asignacion de los riesgos que previamente se han incluido en el
pliego de condiciones. De esta manera se podran identificar y valorar los riesgos previsibles del

contrato.

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 sefialar que cualquier acto
administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de
disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacién de esa

obligacién, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal®.

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

Agencia Nacional de Contratacion, conocido por las siglas UNSPSC.

DECLARATORIA DE DESIERTA: La declaratoria desierta del proceso de seleccion

solamente procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del contratista. Dicha

! Colombia Compra Eficiente. Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector. http:/iwww.nuevalegislacion.com/files/susc/cdj/doct/guia_es_14.pdf
2 Agencia Nacional de Infraestructura — ANI. Glosario. https://www.ani.gov.co/glosario/cdp
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declaratoria debera constar en un acto administrativo que sefiale en forma expresa y detallada las

razones que han conducido a esa decision

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 contrataciéon 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.

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

respectivo proceso de contratacion.

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 disposicién final o recuperacion

ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.?

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
De conformidad con lo definido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1882 de
2018 y el Decreto 1082 de 2015, las modalidades de seleccion son: Licitacién Publica, Seleccion

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

3 Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones
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5.1.1. PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA.
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Revision de los
documentos y soportes
por parte del
responsable del area
Contralor I_Es_tud.ig pre'viq que requigre la
Auxiliar// Elabora estudio previo con :':Cc;:_?ﬁgt)g gg’b\“;?%_ contratacion.
Directores los respectivos soportes y
Técnicos// Jefes | remite 21 la Subdirtleoccic')n ﬁe 12y .Documentos Obser\_/a}mon. .
de Oficinas Contratacion. Previos con los - El so!lcnante debera
Asesoras/] Jefes soportes garantizar que el _
1 d - . , . respectivos. contenido del estudio
e Oficinas// Solicita a la Direccién previo sea conforme al
Subdirectores// Administrativa y Financiera la Certificado de formato y que los
Servidores de las | expedicién del Certificado de Disponibilidad soportes correspondan
dependencias Disponibilidad Presupuestal P P . P
que requieren el | correspondiente. Presupuesta}l (CDP), | al contgr_ndo de este.,
bien o servicio y su respectiva - El _s_ohutantg debera
solicitud. remitir la totalidad de los
anexos
correspondientes,
incluyendo el anexo de
oferta econémica del
proceso.
Asigna profesional
responsable para que revise
la documentacion y Punto de Control:
5 Subdirector de determine la viabilidad Comunicacién oficial Revision de las
Contratacién juridica. comunicaciones oficiales
recibidas.
Asigna numero de proceso
de contratacion
Revisa, formula Observacion:
observaciones y solicita — Si existen
ajustes de los Estudios Comunicacion oficial observaciones frente al
Profesional de la Previos y demas documentos | // Aviso de _ Estudio Previo y
3 Subdireccién de soporte del proceso de Convocatoria documentos soporte se

Contratacion

contratacion determinando su
viabilidad juridica.

Verifica la existencia o
solicita inclusién o

Publica // Proyecto
de Pliego de
Condiciones

realiza requerimiento al
area solicitante para
gue sean subsanadas
o0 aclaradas. Si no hay
respuesta por parte del
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0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
modificacion de la linea area solicitante, se
correspondiente del proceso devuelven los
en el Plan Anual de documentos soporte
Adquisiciones — PAA a la y finaliza el
Direccién Administrativa y procedimiento.
Financiera.
Elabora el Aviso de
Convocatoria Publica y el
Proyecto de Pliego de
Condiciones.
Estructura el proceso en el
SECOP Il y carga los
estudios y documentos
previos junto con el proyecto
de pliego de condiciones.
Punto de Control:
Previo a la aprobacion
del documento debera
contar con la verificacion
del Profesional de la
Direccion Administrativa
. Aprueba y publica en la . yla Juntalqle
4 Subdlrectt_),r de plataforma SECOP Il el Aprobacion en Contratacion.
Contratacion SECORP I
proceso contractual. L
Observacion:
Si no se cuenta con
aprobacion, se devuelve
con observaciones al
profesional en la
Subdireccion de
Contratacion.
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido: técnico-
. Remite las observaciones econdmico al area
Profesional de la allegadas a los Estudios Plataforma del solicitante; las de
5 Subdireccién de SECOP /I ’

contenido financiero-
organizacional a la
persona designada por
la Subdireccién
Financiera; Las de
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S .. ., Version: 14.0
comﬁfLop\m Procedimiento para la Gestién Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0
PUNTOS DE CONTROL
o
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
contenido juridico son
resueltas por el
Profesional responsable
o0 el Subdirector de
Contratacion.
Observacion:
Si no hay observaciones
continda en la actividad
7 inciso 2.
Jefe de la
dependencia
solicitante// , Observacion:
Responde las observaciones L - ..
persona recibidas al Estudio Previo Comunicacion oficial | De ser necesario, ajustar
6 designada por la Provecto de Plieqo de Yol Respuestas a documentos y remitir al
Subdireccién Cor?/diciones se gun sea el Observaciones profesional de la
Financiera// » €9 PGAF-08-14 subdireccion de
: caso. L
Profesional de la contratacion.
Subdireccién de
Contratacion
Consolida observaciones y
respuestas a observaciones
al estudio previo y Proyecto
de pliego de condiciones.
Estructura el Pliego de Comunicacién oficial Punto de Control:
Profesional de la | Condiciones definitivo con La resolucion de
; » L /I Respuestas a
7 Subdireccion de | base en la documentacion Observaciones apertura del proceso se
Contratacién ajustada recibida. proyecta cuando existan
PGAF-08-14 )
0 no observaciones.
Proyecta la Resolucion de
apertura del proceso de
seleccién y por medio de la
cual se integra el Comité
Evaluador.
. Punto de Control
Aprueba y publica la . i
2 Previo a la aprobacion
Resolucion (formato PGD-10-
. de los documentos se
Subdirector de 02), que ordena la apertura Documentos del .
8 debera contar con la

Contratacion

del proceso de seleccion y
por medio de la cual se
integra el Comité Evaluador y

proceso

verificacion del
Profesional de la
Direccion Administrativa
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
) PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
el Pliego de Condiciones y la Junta de
definitivo. Contratacion.
Observacion:
De no contar con
aprobacién de los
documentos, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Observacion:
Profesional Realiza dentro del término Durante la audiencia, se
responsable // legal, la Audiencia de puede presentar
9 Subdirector de Asignacioén de Riesgos y Acta aclaracion del Pliego de
Contratacion // Aclaracion de Pliegos. PGD-02-07 Condiciones definitivo, si
Comité asi lo establece la
Evaluador Publica el acta respectiva. Entidad o a solicitud de
interesados.
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido a los
. Remitir las observaciones a miembros del C,Om'te
Profesional de la los integrantes del Comité Plataforma del evaluador, segun
10 | Subdireccion de luad - SECOP /I competencia.
Contratacion Evaluador, segun Comunicacioén oficial
competencia. o
Observacion:
Si no hay observaciones
continda en la actividad
15.
Responde las observaciones
recibidas al Pliego de Observacion:
Condiciones Definitivo, seguin | Comunicacion oficial | De ser necesario, ajustar
11 Comité competencia. // Respuestas a documentos y remitir al
Evaluador Revisa la necesidad de Observaciones profesional de la
modificacion al pliego de PGAF-08-14 subdireccion de
condiciones definitivo contratacion.
mediante adendas.
. Consolida documento de Publicacion en Observacion:
Profesional de la .
; L respuesta a observaciones al | SECOP Respuestas | De no generarse
12 | Subdirecciéon de

Contratacion

pliego de condiciones
definitivo en el SECOP II.

a Observaciones
PGAF-08-14

adendas continuar en la
actividad 15.
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cadigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-08
Versioén: 13.0

N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

Estructura las adendas al
pliego de condiciones
definitivo que le sean
solicitadas o que sean
necesarias

En caso de que la
adenda genere
modificacion a los
documentos del proceso,
las versiones definitivas
deberan ser cargadas en
la plataforma SECOP Il.

13

Subdirector de
Contratacién

Revisa y aprueba las
adendas al pliego de
condiciones definitivo

Aprobacion en
SECOP Il /]

Comunicacion oficial

Punto de Control
Previo a la aprobacion
de los documentos se
debera contar con la
verificaciéon del
Profesional de la
Direccion Administrativa.

Observacion:

De no contar con
aprobacion, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.

14

Director
Administrativo —
Ordenador del
Gasto

Aprueba y Publica las
adendas al pliego de
condiciones definitivo

Aprobacion en
SECOP 11 /]

Comunicacion oficial

Observacion:

De no contar con
aprobacién, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.

15

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Efectla el cierre del proceso.
Abre (Desencripta en el
SECOP) las propuestas y
publica lista de oferentes y de
ofertas.

Informa al Comité Evaluador
de la disponibilidad de las
ofertas para verificacion y

Plataforma del
SECOP //

Comunicacion oficial

Observacion:

— Para la publicacién de
lista de ofertas, se
debe verificar si tiene
reserva de
confidencialidad.

— Si se trata de un
proceso cuyo objeto
sea una obra publica,
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
evaluacion, en SECOP y la se deben presentar la
fecha en la cual se debe oferta técnica y la
entregar las evaluaciones oferta econdmica, 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 hara para la
propuesta técnica.
—En caso de no
presentarse ofertas,
continuar en la
actividad 22
Verifica requisitos habilitantes
y realiza la calificacion de
propuestas, segun
16 Comité competencia. Comunicacion oficial No Aplica
Evaluador o - /lInforme Preliminar
Remite informes preliminares
al Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion.
Consolida Informe de
Verificacion y Calificacion
Profesional de la Preliminar. Publicacion en
17| Subdireccionde | b\ jica |65 informes SECOP No Aplica
Contratacion . e
preliminares de verificacion y
calificacion junto con el
consolidado.
Punto de Control:
: Remitir las observaciones a Remitr de acuerdo con
Profesional de la los integrantes del Comité Plataforma del el contenido a los
18 | Subdireccion de Evaluador, segun SECOP /I miembros del comité
Contratacion competenéia Comunicacion oficial | evaluador, segun
’ competencia.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
com\i%op\m Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Observacion:
Si no hay observaciones
continda en la actividad
20.
Revisa y responde las
observaciones, aclaraciones
?o?%%slgg?géogrispgz;tes a Comunicacion oficial | Observacion:
Comité los informes de verificacion y " Respuestas a En caso_de ser
19 Evaluador evaluacion Observaciones necesario realiza los
' PGAF-08-14 cambios al informe de
Remite al Profesional de la evaluacion.
Subdireccién de
Contratacion.
Punto de Control:
Previo a la publicacién
del documento debera
Consolida y publica el contar con la verificacion
informe de Verificacién y del Subdirector de
Calificacion Final y las Contratacion, el
respuestas emitidas por el Consolidado Informe Profesional de la
Comité Evaluador a las de Verificacién y Direccion Administrativa
, observaciones presentadas a e y recomendacion de
Profesional de la oS | L Calificacion Final y S
. ” os informes preliminares de adjudicacion por parte de
20 | Subdireccion de verificacion y calificacion Respuestas a la Junta de Contratacion
Contratacion ' Observaciones '
Elabora proyecto de PGAF-08-14 Observacion:
resolucion de adjudicacion o — Si no se cuenta con
de declaratoria de desierta aprobacion, se
del proceso, previa devuelve con
aprobacion. observaciones al
profesional en la
Subdireccién de
Contratacion.
Director Observacion:
Administrativo — — El Director
Ordenador del Celebra audiencia pablica de Administrativo —
21 Gast(_)// adjudicacion o de Acta Qrdenador del Gasto
Subdirector de PGD-02-07 tiene la facultad de

Contratacion//
Comité
Evaluador //

declaratoria de desierta.

establecer si continlia
con el proceso,
independientemente a
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CONTRALORIA

DE BOGOTA D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cadigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-08
Versioén: 13.0

N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

la recomendacion de la
Junta.

— Si se trata de un
proceso cuyo objeto
sea una obra publica,
se daré apertura
(Desencriptar) a la
oferta econémica y se
remitira al Comité
Evaluador para la
respectiva verificacion
y calificacién.

— En esta audiencia se
complementa, si es del
caso, la Resolucion de
Adjudicacioén o
declaratoria desierta
del proceso y se
suscribe por parte del
Director Administrativo
— Ordenador del Gasto.

— Igualmente, se da por
notificada en audiencia
la resolucién de
adjudicacioén o de
declaratoria de desierto
del proceso, la cual
también se publica en
el SECOP L.

22

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Publica Acta de Audienciay

Resolucion de Adjudicacion.

Acta
PGD-02-07

Resoluciéon
PGD-10-02

Observacion:

Activa el procedimiento
de etapa contractual, en
caso de adjudicacion.

23

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Archiva Digitalmente el
expediente contractual.

Expediente digital
completo del
proceso, ubicado en
la carpeta
compartida de la

Punto de Control:
Verificacion de las
carpetas de los
expedientes en la
carpeta compartida de la
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento parala Gestién Contractual \é?s[jsiggblotgmemo: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Versioén: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Subdireccion de Subdireccion de
Contratacion. Contratacion por parte
del servidor o contratista
encargado en la
Subdireccion de
Contratacion.
Observacion:
Se debe tener en cuenta
lo establecido en el
PGD-05 del proceso de
gestién documental.
5.1.2. PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS ABIERTO Y SELECCION ABREVIADA
DE MENOR CUANTIA.
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Revisién de los
documentos y soportes
Estudio previo por parte del
concurso de méritos | responsable del area
Contralor Formato PGAF-08- | que requi_e,re la
- , . 11 o Estudio previo | contratacion.
Auxiliar// Elabora estudio previo con o ;
Directores los respectivos soportes y seleccion abrev[ada -

L . . 2 de menor cuantia Observacion:
Técnicos// Jefes remite a la Subdireccion de . .
de Oficinas Contratacion. Formato PGAF-08- —El sollqltante debera
Asesoras// Jefes 09 y.Documentos garantl_zar que el _

1 Previos con los contenido del estudio

de Oficinas//
Subdirectores//
Servidores de las
dependencias
que requieren el
bien o servicio.

Solicita a la Direccién
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente.

soportes
respectivos.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal (CDP),
y Su respectiva
solicitud.

previo sea conforme al
formato y que los
soportes correspondan
al contenido de este.

— El solicitante debera
remitir la totalidad de
los anexos
correspondientes,
incluyendo el anexo de
oferta econémica del
proceso.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Asigna profesional
responsable para que revise
la documentacion y Punto de Control:
Subdirector de determine la viabilidad L - Revision de las
2 iy S Comunicacion oficial T -
Contratacion juridica. comunicaciones oficiales
recibidas.
Asigna numero de proceso
de contratacion.
Revisa los Estudios Previos y
demas documentos soporte
del proceso de contratacién y
determina su viabilidad Observacion:
juridica. — Si existen
observaciones frente al
Verifica la existencia o Estudio Previo y
solicita inclusién o documentos soporte se
modificacion de la linea realiza requerimiento al
correspondiente del proceso Comunicacion oficial area solicitante para
en el Plan Anual de /] Aviso de gue sean subsanadas
Profesional de la | Adquisiciones — PAA a la , 0 aclaradas. Si no hay
3 Subdireccién de Direccién Administrativa y anl\(ocatorla respuesta por parte del
Contratacion Financiera. SUb Ica /I Proyecto area solicitante, se
e Pliego de
_ Condiciones devuelven los
Elabora el Aviso de documentos soporte
Convocatoria Publica, y el y Finaliza el
Proyecto de Pliego de procedimiento.
Condiciones. — Tiempos conforme a
los términos del
Estructura el proceso en el manual de
SECORP Il y carga los contratacion.
estudios y documentos
previos junto con el proyecto
de pliego de Condiciones.
Punto de Control:
Previo a la aprobacion
del documento debera
' Aprueba y publica en la 3 contar con la verificacion
4 Subdirector de plataforma SECOP Ii el Aprobacion en del Profesional de la

Direccion Administrativa
y la Junta de
Contratacion.

Observacion:
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Estructura el Pliego de
Condiciones definitivo con

Observaciones
PGAF-08-14

@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
comﬁfLop\m Procedimiento para la Gestién Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0
PUNTOS DE CONTROL
o
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Si no se cuenta con
aprobacion, se devuelve
con observaciones al
profesional en la
Subdireccién de
Contratacion.
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido: técnico-
economico al area
solicitante; las de
contenido financiero-
organizacional a la
persona designada por
, Remite las observaciones la Subdireccion
Profesional de la . Plataforma del . S
. i allegadas a los Estudios Financiera; Las de
5 Subdireccion de Previos y Proyecto de Pliego SECOP // contenido juridico son
Contratacion y Froy 9 Comunicacioén oficial J
de Condiciones. resueltas por el
Profesional responsable
0 el Subdirector de
Contratacion.
Observacion:
Si no hay observaciones
continda en la actividad
7 inciso 2.
Jefe de la
dependencia
solicitante// , Observacion:
Responde las observaciones L - ..
persona e : . Comunicacion oficial | De ser necesario, ajustar
: recibidas al Estudio Previo y o
designada por la . /I Respuestas a documentos y remitir al
6 . ) Proyecto de Pliego de ; )
Subdireccién Condiciones. seqtn sea el Observaciones profesional de la
Financiera// » €9 PGAF-08-14 subdireccion de
: caso. 9
Profesional de la contratacion.
Subdireccién de
Contratacién
Consolida observaciones y
respuestas a observaciones L - Punto de Control:
. , ) Comunicacion oficial It
Profesional de la | al estudio previo y Proyecto La resolucion de
; . X . /l Respuestas a
7 Subdireccion de | de pliego de condiciones. apertura del proceso se

proyecta cuando existan
0 no observaciones.
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seleccién y por medio de la
cual se integra el Comité
Evaluador y el Pliego de
Condiciones definitivo.

proceso

@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
base en la documentacion
ajustada recibida.
Proyecta la Resolucion de
apertura del proceso de
seleccion y por medio de la
cual se integra el Comité
Evaluador.
Punto de Control
Previo a la aprobacion
de los documentos se
debera contar con la
verificacion del
Profesional de la
Direccion Administrativa
y la Junta de
Aprueba y publica la Contratacion.
Resolucion (Formato PGD-
10-02), que ordena la Observacion:
8 Subdirector de apertura del proceso de Documentos del —De no contar con

aprobacion de los
documentos, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.

—-Si se trata de un
proceso de concurso
de méritos, continuar
en la actividad 10.
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Procedimiento para la Gestion Contractual

Cadigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-08
Versioén: 13.0

N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Elabora lista de posibles
oferentes y publica junto con
el acta de sorteo o registro.

Publicacién en
SECORP /I Acta
PGD-02-07

Observacion

— Esta actividad solo
aplica en caso de que
el proceso sea de
Selecciéon Abreviada
por Menor Cuantia
previa aprobacion de la
Junta de Contratacion
relacionada con llevar
a cabo el SORTEO.

— Si se reciben mas de
10 manifestaciones de
interés y la Contraloria
decide hacer sorteo
para seleccionar
maximo 10 interesados
con los que se
continuard el proceso,
se realiza el sorteo,
segun las reglas
establecidas en los
pliegos de condiciones,
para conformar la Lista
de Posibles Oferentes.
Del sorteo se debe
dejar acta y registro.

10

Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion

Remitir las observaciones a
los integrantes del Comité y
Evaluador, seguln
competencia.

Plataforma del
SECOP //

Comunicacion oficial

Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido a los
miembros del comité
evaluador, segun
competencia.
Observacion:

Si no hay observaciones
continda en la actividad
15.

11

Comité Evaluador

Responde las observaciones
recibidas al Pliego de
Condiciones Definitivo, segun
competencia.

Revisa la necesidad de
modificacion al pliego de

Observacion:

Comunicacion oficial | De ser necesario, ajustar

// Respuestas a
Observaciones
PGAF-08-14

documentos y remitir al
profesional de la
subdireccion de
contratacion.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
condiciones definitivo
mediante adendas.
Observacion:
Consolida documento de — De no generarse
respuesta a observaciones al adendas continuar en
pliego de condiciones la actividad 15.
Profesional de la definitivo en el SECOP IlI. Publicacién en — En caso de que la
12 | Subdireccién de SECOP Respuestas adenQa genere
Contratacion Estructura las gd_endas al a Observaciones modificacion a los
pliego de condiciones PGAF-08-14 documentos del
definitivo que le sean proceso, las versiones
solicitadas o que sean definitivas deberan ser
necesarias. cargadas en la
plataforma SECOP |II.
Punto de Control
Previo a la aprobacion
de los documentos se
debera contar con la
verificaciéon del
Profesional de la
. Revisa y aprueba las Aprobacion en Direccion A}jmlnlstratlva.
Subdirector de . Observacion:
13 Contratacion adendas al pliego de SECOP 11 // De no contar con
condiciones definitivo. Comunicacioén oficial o, ,
aprobacién, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Observacion:
De no contar con
Director _ _ aprobaci(?n, remite
o . Aprueba y Publica las Aprobacion en observaciones al
Administrativo — . !
14 Ordenador del aden_dgs al pllego_c_zle SECOR Il //_, - Profe_smna}l,de la
Gasto condiciones definitivo. Comunicacion oficial Subdlrecc.ltl)n de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Profesional de la | Efectla el cierre del proceso. | Plataforma del Olk:))ser\iauol?l: i6n d
15 | Subdireccién de | Abre (Desencripta en el SECOP /I | mdrd d pubicacion de

Contratacion

SECOP) las propuestas y

Comunicacion oficial

lista de ofertas, se
debe verificar si tiene
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
comﬁfLop\m Procedimiento para la Gestién Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0
PUNTOS DE CONTROL
o
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
publica lista de oferentes y reserva de
de ofertas. confidencialidad.
—En caso de no
Informa al Comité Evaluador presentarse ofertas,
de la disponibilidad de las continuar en la
ofertas para verificacion y actividad 20.
evaluacion, en SECOP y la
fecha en la cual se debe
entregar las evaluaciones.
Verifica requisitos
habilitantes y realiza la
calificacion de propuestas,
16 | Comité Evaluador segun competencia. Comumcacnor_] o_f|C|aI No Aplica
/lInforme Preliminar
Remite informes preliminares
al Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.
Consolida Informe de
Verificaciéon y Calificacion
Profesional de la Preliminar.
; i Publicacién en .
17 | Subdireccién de Publica los informes SECOP No Aplica
Contratacion . e
preliminares de verificacion y
calificacion junto con el
consolidado.
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido a los
. Remitir las observaciones a miembros del C,Om'te
Profesional de la los intearantes del Comité Plataforma del evaluador, segun
18 | Subdireccion de 9 - SECOP // competencia.
- Evaluador, seguln T -
Contratacion . Comunicacion oficial
competencia. o
Observacion:
Si no hay observaciones
continta en la actividad
20.
. Comunicacion oficial | Observacion:
Revisa y responde las
. . /l Respuestas a En caso de ser
. observaciones, aclaraciones . . .
19 | Comité Evaluador Observaciones necesario realiza los

y subsanaciones que
formulen los proponentes a

PGAF-08-14

cambios al informe de
evaluacion.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL

N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
los informes de verificacion y
evaluacion
Remite al Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion.

Punto de Control:

Previo a la publicacién

del documento debera

contar con la verificacion
del Subdirector de
Consolida y publica el g?or}gsaifﬁgl)ré’eella
informe de Verificacion y Direccién Administrativa
Calificacion Final y las Consolidado Informe y la recomendacion de
respuestas emitidas por el de Verificacion y adjudicacion por parte de
Comité Evaluador a las Calificacion Final y la Junta de Contratacion
Profesional de la | observaciones presentadas a | Respuestas a '
20 | Subdireccion de los informes preliminares de | Observaciones Observacién:
Contratacioén verificacién y calificacién. PGAF-08-14 . ’
— Si no se cuenta con
Elabora y publica resoluciéon | Resolucion 32{/?]2?\2026?
de adjudicacion o de PGD-10-02 observaciones al
declaratoria d_e desierta q,el profesional en la
proceso, previa aprobacion. Subdireccion de
Contratacion.

— Activa el procedimiento
de etapa contractual,
en caso de
adjudicacion.

Punto de Control:

Verificacion de las

carpetas de los

Expediente digital expedientes en la
completo del carpeta compartida de la
Profesional de la Archiva Digitalmente el proceso, ubicado en | Subdireccion de
21 | Subdireccion de la carpeta Contratacion por parte

Contratacion

expediente contractual.

compartida de la
Subdireccion de
Contratacion.

del servidor o contratista
encargado en la
Subdireccién de
Contratacion.

Observacion:
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
) PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Se debe tener en cuenta
lo establecido en el
PGD-05 del proceso de
gestion documental.
5.1.3. PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Revision de los
documentos y soportes
por parte del
Estudio previo responsa_ble del area
Contralor seleccion abreviada ggﬁtrrthali:lii’)rr? a
Auxiliar// Elabora estudio previo con mediante subasta )
Directores los respectivos soportes y inversa Formato Observacién:
Técnicos// Jefes remite a la Subdireccion de PGAF-08-10y _El solicitanté debera
de Oficinas Contratacion. Documentos Previos garantizar que el
1 Asesqras// Jefes N _ 3 con los soportes contenido del estudio
de Oficinas// Solicita a la Direccién respectivos. revio sea conforme al
Subdirectores// Administrativa y Financiera la fpormato y que los
Servidores de las | expedicion del Certificado de | Certificado de soportes correspondan
dependencias Disponibilidad Presupuestal Disponibilidad al contenido de este
que requieren el correspondiente. Presupuestal (CDP), | El solicitante deberé.
bien o servicio y Su respectiva " .
solicitud remitir la totalidad de
los anexos
correspondientes,
incluyendo el anexo de
oferta econdmica del
proceso.
Asigna profesional .
: responsable para que revise Pun_tq,de Control:
5 Subdirector de la documentacion c icacion oficial Revision de las
y omunicacion oficia

Contratacion

determine la viabilidad
juridica.

comunicaciones oficiales
recibidas.
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Contratacion

proceso contractual.

SECOP II

@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
comﬁfLop\m Procedimiento para la Gestién Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0
PUNTOS DE CONTROL
o
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Asigna numero de proceso
de contratacion.
Revisa los Estudios Previos y
demas documentos soporte
del proceso de_co_n_tratauon y Observacion:
determina su viabilidad C
Uridica - Si eX|sten
J ' observaciones frente al
Verifica la existencia o Estudio Previo y
solicita inclusiéon o docgmentos soporte se
modificacion de la linea r,eallza rfaquerlmlento al
correspondiente del proceso | Comunicacion oficial alrjeeasse:{'nu;igfaﬁggzs
, en el Plan Anual de /I Aviso de q .
Profesional de la L , o aclaradas. Si no hay
. ” Adquisiciones — PAA a la Convocatoria
3 Subdireccion de . ” . ) i respuesta por parte del
> Direccién Administrativa y Publica // Proyecto . S
Contratacion . . ) area solicitante, se
Financiera. de Pliego de
Condiciones devuelven los
Elabora el Aviso de doc_um_e ntos soporte
Convocatoria Publica y el yrzg]:clili%ai:rl]to
Proyecto de Pliego de br '
Condiciones. — Tlempos conforme a
Estructura el proceso en el los terrrldnos del
SECOP Il y carga los mart‘“"’; ©
estudios. y documentos contratacion.
previos junto con el proyecto
de pliego de Condiciones.
Punto de Control:
Previo a la aprobacion
del documento debera
contar con la verificacion
del Profesional de la
Direccion Administrativa
Subdirector de Aprueba y publica en la Aprobacion en é:)éirlfrl;?;iigﬁ
4 plataforma SECORP Il el P '

Observacion:

Si no se cuenta con
aprobacion, se devuelve
con observaciones al
profesional en la
Subdireccién de
Contratacion.
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©)

CONTRALORIA

Cadigo Formato: PGD-02-05

- . s Version: 14.0
Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF-08

DE BOGOTA, D.C Version: 13.0

N.°

RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

. Remite las observaciones
Profesional de la Plataforma del

Subdireccion de | &legadas a los Estudios SECOP //

Contratacion Previos y I_Droyecto de Pliego Comunicacion oficial
de Condiciones.

Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido: técnico-
econdmico al area
solicitante; las de
contenido financiero-
organizacional a la
persona designada por
la Subdireccion
Financiera; Las de
contenido juridico son
resueltas por el
Profesional responsable
o el Subdirector de
Contratacion
Observacion:

Si no hay observaciones
continda en la actividad
7 inciso 2.

Jefe de la
dependencia
solicitante//
Persona
designada por la
Subdireccion
Financiera//
Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Responde las observaciones
recibidas al Estudio Previo y
Proyecto de Pliego de
Condiciones, segun sea el
caso.

Comunicacion oficial
/I Respuestas a
Observaciones
PGAF-08-14

Observacion:

De ser necesario, ajustar
documentos y remitir al
profesional de la
subdireccion de
contratacion.
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Contratacion

seleccién y por medio de la
cual se integra el Comité
Evaluador y el Pliego de
Condiciones definitivo.

proceso

@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Consolida observaciones y
respuestas a observaciones
al estudio previo y Proyecto
de pliego de condiciones.
Estructura el Pliego de Comunicacion oficial Punto de Control:
Profesional de la | Condiciones definitivo con /| Res La resolucion de
. > iy puestas a
7 Subdireccion de base en la documentacion Observaciones apertura del proceso se
Contratacion ajustada recibida. proyecta cuando existan
PGAF-08-14 .
0 no observaciones.
Proyecta la Resolucion de
apertura del proceso de
seleccién y por medio de la
cual se integra el Comité
Evaluador.
Punto de Control
Previo a la aprobacion
de los documentos se
deberé& contar con la
verificacion del
Profesional de la
Aprueba y publica la Direccion Administrativa
Resolucion (Formato PGD- y la Junta de
10-02), que ordena la Contratacion.
8 Subdirector de apertura del proceso de Documentos del

Observacion:

—De no contar con
aprobacién de los
documentos, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
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Contratacion

condiciones definitivo.

Comunicacion oficial

@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido a los
. . miembros del comité
: Remitir las observaciones a ,
Profesional de la los integrantes del Comité Plataforma del evaluador, segun
9 Subdireccion de luad - SECOP /I competencia.
Contratacién Evaluador, Segun Comunicacioén oficial
competencia. L,
Observacion:
Si no hay observaciones
continda en la actividad
14.
Responde las observaciones
recibidas al Pliego de Observacion:
Condiciones Definitivo, segun | Comunicacion oficial | De ser necesario, ajustar
10 | Comité Evaluador com_petencia. _ 1 Respuefstas a docum_entos y remitir al
Revisa la necesidad de Observaciones profesional de la
modificacion al pliego de PGAF-08-14 subdireccion de
condiciones definitivo contratacion.
mediante adendas.
Observacion:
Consolida documento de De no generarse
respuesta a observaciones al adendas continuar en la
pliego de condiciones actividad 14
, definitivo en el SECOP II. Publicacion en
Profesional de la
11 | subdireccién de SECOP Respuestas | En caso de que la
Contratacion Estructura las gd_endas al a Observaciones adenda genere
pliego de condiciones PGAF-08-14 modificacion a los
definitivo que le sean documentos del proceso,
solicitadas o que sean las versiones definitivas
necesarias. deberan ser cargadas en
la plataforma SECOP II.
Punto de Control
Previo a la aprobacion
de los documentos se
debera contar con la
bdi d Revisa y aprueba las Aprobacion en verchménl gell
12 Subdirector de adendas al pliego de SECOP 11 // Profesional de |a

Direccion Administrativa.

Observacion:

De no contar con
aprobacion, remite
observaciones al
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Observacion:
De no contar con
Director _ _ aprobacic’_)n, remite
o . Aprueba y Publica las Aprobacion en observaciones al
13 Administrativo — adendas al pliego de SECOP 11 // Profesional de la
Ordenador del . 2= o - . ”
Gasto condiciones definitivo Comunicacion oficial Subdlrecc_lpn de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Observacion:
Efectla el cierre del proceso. — Para la publicacion de
Abre (Desencripta en el lista de ofertas, se
SECOP) las propuestas y debe verificar si tiene
publica lista de oferentes y reserva de
Profesional de la de ofertas. Plataforma del ;%T;'(iznggfad'
14 Subdirecc_ién de Informa al Comité Evaluador SECOP. u i oficial desencriptar Sobre No
Contratacion de la disponibilidad de las | Comunicacion oficial | "o isitos
ofertas para verificacion y habilitantes.
evaluacion, en SECOP vy la —En caso de no
fecha en la cual se debe presentarse ofertas,
entregar las evaluaciones. continuar en la
actividad 24.
Verifica requisitos
habilitantes de propuestas,
segun competencia.
15 | Comité Evaluador Comunicacion oficial No Aplica

Remite informes preliminares
al Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

/lInforme Preliminar
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTEJ{LORIA Procedimiento para la Gestién Contractual Sédig(? Dolcgrgemo: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C ersion: .
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO fggggF?vDAEc?c?NNgsROL
Consolida Informe de
Profesional de la Verificacion Preliminar.
16 | Subdireccion de Publica los informes g;télg);a:uon o No Aplica
Contratacion e e
preliminares de verificacién
junto con el consolidado.
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido a los
Remitir las observaciones a miembros del comité
Profesional de la los intearantes del Comité Plataforma del evaluador, segun
17 | Subdireccion de Evaluagor seatin SECOP /I competencia.
Contratacion » S€g Comunicacion oficial
competencia. Observacion:
Si no hay observaciones
continda en la actividad
19.
Revisa y responde las
observaciones, aclaraciones
%’;#Ej::?;ongs gz(eentes a Comunicacion oficial | Observacion:
los informes ge \?erificaci()n y Il Respuestas a En caso de ser
18 | Comité Evaluador evaluacion Observaciones necesario realiza los
) PGAF-08-14 cambios al informe de
Remite al Profesional de la evaluacion.
Subdireccion de
Contratacion.
Punto de Control:
Previo a la publicacion
del documento debera
contar con la verificaciéon
Consolida y publica el Consolidado informe del Subdirector de
informe de verificacion final y de verificacion Contratacion, el
Profesional de la | las respuestas emitidas por calificacion finaBI/ Profesional de la
19 | Subdireccién de el Comité Evaluador a las y Direccion Administrativa

Contratacion

observaciones presentadas a
los informes preliminares de
verificacion

Respuestas a
Observaciones
PGAF-08-14

y la Junta de
Contratacion.

Observacion:

Si no se cuenta con
aprobacion, se devuelve
con observaciones al
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
profesional en la
Subdireccion de
Contratacion
Desencripta sobre # 2
E?:gﬁcs')ng.lente a la Oferta Observacion: ,
Profesional de la Plataforma del -La _Subastla tendra su
20 | Subdireccion de Informa al Comité Evaluador | SECOP // :jnézlgn%?in t:cic')n de los
Contratacion Financiero y Econdémico, de Comunicacion oficial sobres ﬂe contienen
la disponibilidad de las ol ngeconémica
ofertas para verificacion en '
SECOP
Verifica la totalidad de ofertas Observacion:
Comité Evaluador | econdmicas y determina — En caso de que haya
21 | Financieroy proponentes habilitados y Comunicacioén oficial un unico oferente,
Econdmico precio de arranque de la también se deberd
Subasta. realizar la verificacion.

Observacion:

— El evento de subasta
se adelantara a través
del Sistema Electrénico
para la Contratacion
Publica SECOP. Una
vez verificados los
valores y establecido el
precio de arranque se

Subdirector de iniciargm IIos lances por
iy parte de los
ggz;tirtaétauon// proponentes
25 | Evaluador// Desarrolla Evento de Reporte Plataforma habilitados, de acuerdo

Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion

Subasta Inversa

SECORP lI

con las fechas y horas
establecidas en el
cronograma del
respectivo proceso.

— Una vez concluida la
subasta electronica, el
SECOP genera un
informe (acta) de la
misma y ésta queda
publicada en el
SECOP.

— Cuando se presente un
solo oferente que
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cadigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-08
Versioén: 13.0

N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

cumpla con los
requisitos habilitantes
(técnicos, financieros y
juridicos) y cuya oferta
econdmica haya sido
evaluada
favorablemente por el
comité evaluador
financiero y técnico, no
habra lugar al evento
de subasta.

23

Comité Evaluador
Financiero y
Econdémico

Solicita justificacion de

precios artificialmente bajos y
ajuste de oferta econémica,

cuando aplique.

Plataforma SECOP
Il

No Aplica

24

Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion

Elabora y publica resolucion

de adjudicacion o de

declaratoria de desierta del
proceso, previa aprobacion.

Resoluciéon
PGD-10-02

Punto de Control:
Previo a la publicacion
del documento debera
contar con la verificacion
del Subdirector de
Contratacion, el
Profesional de la
Direcciéon Administrativa
y la recomendacion de
adjudicacion por parte de
la Junta de Contratacion.

Observacion:

— Si no se cuenta con
aprobacion, se
devuelve con
observaciones al
profesional en la
Subdireccion de
Contratacion.

— Activa el procedimiento
de etapa contractual,
en caso de
adjudicacion.

25

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Archiva digitalmente el
expediente contractual.

Expediente digital
completo del
proceso, ubicado en

Punto de Control:
Verificacion de las
carpetas de los
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
la carpeta expedientes en la
compartida de la carpeta compartida de la
Subdireccion de Subdireccion de
Contratacion. Contratacion por parte
del servidor o contratista
encargado en la
Subdireccién de
Contratacion.
Observacion:
Se debe tener en cuenta
lo establecido en el
PGD-05 del proceso de
gestion documental.
5.1.4. PROCEDIMIENTO SELECCION MINIMA CUANTIA.
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Revision de los
documentos y soportes
por parte del
responsable del area
Estudio previo ue requiere la
Contralor . . minima cF:)uantl'a gontraﬁacién.
Auxiliar// Elabora estudio previo con
Directores los respectivos soportes y Formato PGAF-08- y
L : . y; 08 y documentos Observacion:
Técnicos// Jefes remite a la Subdireccion de , . .

2 . previos con los — El solicitante debera
de Oficinas Contratacion. X |
Asesoras// Jefes soporte_s garantl_zar queel

1 respectivos. contenido del estudio

de Oficinas//
Subdirectores//
Servidores de las
dependencias
que requieren el
bien o servicio

Solicita a la Direccién

Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de

Disponibilidad Presupuestal
correspondiente.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal (CDP),
y Su respectiva
solicitud.

previo sea conforme al
formato y que los
soportes correspondan
al contenido de este.

— El solicitante debera
remitir la totalidad de
los anexos
correspondientes,
incluyendo el anexo de
oferta econémica del
proceso.
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Contratacion

contractual.

SECOP II

@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
comﬁfLop\m Procedimiento para la Gestién Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0
PUNTOS DE CONTROL
o
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Asigna profesional
responsable para que revise
la documentacion y Punto de Control:
Subdirector de determine la viabilidad L - Revision de las
2 iy S Comunicacion oficial T .
Contratacién juridica. comunicaciones oficiales
recibidas.
Asigna numero de proceso
de contratacion.
Revisa los Estudios Previos y
demas documentos sopo_r,te Observacién:
del proceso de contratacién y _ S existen
%er;fgirg;ma su viabilidad observaciones frente al
J : Estudio Previo y
- . : documentos soporte se
\s/(;?lc](il'rcaailr\aéﬁ Q%[r?r:)ma ° realiza requerimiento al
modificacion de la linea gLiaSSe:{LC';igfaﬁggzs
gﬁrre?%iggﬂirg; (cjizl proceso o aclaradas. Si no hay
Profesional de la | Adquisiciones — PAA a la R - r'espueslj[a_ por parte del
3 Subdireccion de Direccién Administrativa y Comgmc_gmon’ of_|C|aI area solicitante, se
Contratacion Financiera Il Invitacion Publica devuelven los
: documentos soporte
Elabora la invitacién publica yr';?: élifnai:rln o
de conformidad con las 3 Ql'iem os conf;)rme a
normas vigentes y el estudio npo:
revio los términos del
P ' manual de
Estructura el proceso en el contrgtaqon_.,
SECORP Il y carga los — En la invitacion se
estudios y documentos debe indicar el comité
previos junto con la invitacién evaluador.
publica.
Punto de Control:
Previo a la aprobacion
del documento debera
Aprueba en la plataforma contar con la verificacion
4 Subdirector de SECOP Il el proceso Aprobacion en del Profesional de la

Direccion Administrativa.

Observacion:
Si no se cuenta con
aprobacion, se devuelve
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Contratacion

convocatoria limitando o no
el proceso a Mipymes.

Ajusta los documentos del
proceso de ser necesario de
acuerdo con las respuestas.

Respuestas a
Observaciones
PGAF-08-14

@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
con observaciones al
profesional en la
Subdireccion de
Contratacion.
Observacion:
Director ' Sino se't,:uenta con
Administrativo — Aprueba y Publica en la Aprobacion en aprobacion, se devuelve
5 Ordenador del plataforma SECOP Il el SECOP || con opservamones al
Gasto proceso contractual. profe:'slona}l enla
Subdireccion de
Contratacion.
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido: técnico-
Remite las observaciones ggﬁggﬂg gsaéia
allegadas a los Estudios contenido,jurl’dico son
. Previos e Invitacion Publica.
Profesional de la Plataforma del resueltas por el
6 Subdireccién de , , SECOP /I Profesional o el
. Revisa y analiza las L - .

Contratacion ;o S Comunicacion oficial | Subdirector de
solicitudes para limitar la Contratacion
convocatoria a MiPymes. (si '
se allegan) Observacion:

Si no hay observaciones
continda en la actividad
8 inciso 2.
Responde las observaciones | Comunicacion oficial
7 Comité Evaluador recibide}s a_I ,Estu,diq Previoy 1 Respue;tas a No Aplica
a la Invitacién Publica, segun | Observaciones
sea el caso. PGAF-08-14
Consolida y publica Observacion:
observaciones y respuestas — De no generarse
a observaciones al estudio adendas continuar en
previo y a la Invitacion . la actividad 11.
Publica. Com_unlcam_on 9]‘|C|al
. /I Aviso Limitacidn
Profesional de la Mipymes// — En caso de que la
8 Subdireccién de Elabora y publica aviso de adenda genere

modificaciéon a los
documentos del
proceso, las versiones
definitivas deberan ser
cargadas en la
plataforma SECOP II.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Estructura las adendas a la
Invitacién Publica que le
sean solicitadas o que sean
necesarias.
Punto de Control
Previo a la aprobacion
de los documentos se
deberé contar con la
verificaciéon del
Profesional de la
. Revisa y aprueba las Aprobacion en Direccion Agmlnlstratlva.
Subdirector de Lo Observacion:
9 S adendas a la Invitacion SECOP 11 //
Contratacion L o . De no contar con
Publica. Comunicacion oficial 2, .
aprobacion, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Observacion:
De no contar con
Director _ 3 aprobaci(?n, remite
Administrativo — Apruebay Publlqa Ie_1§ Aprobacion en observ_amones al
10 adendas a la Invitacion SECOP 11 // Profesional de la
Ordenador del L o . h .,
Gasto Publica. Comunicacion oficial Subdlrecc.u,)n de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Efectla el cierre del proceso.
Abre (Desencripta en el Observacion:
SECOP Il) las propuestas y — Para la publicacion de
publica lista de oferentes y lista de ofertas, se
Profesional de la de ofertas. Plataforma del debe vegﬂcar sitiene
11 | Subdireccién de SECOP // reserva de

Contratacion

Informa al Comité Evaluador
de la disponibilidad de las
ofertas para verificacion y
evaluacion, en SECOP Il y la
fecha en la cual se debe
entregar las evaluaciones.

Comunicacion oficial

confidencialidad.
—En caso de no
presentarse ofertas,
continuar en la
actividad 17.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Verifica requisitos
habilitantes y realiza la
evaluacion de las Observacion:
propuestas, segun — Se inicia con la
competencia. verificaciéon de
requisitos habilitantes a
N Remite |r}formes preliminares Comunicacion oficial la oferta de menor
12 | Comité Evaluador | al Profesional de la /linforme Preliminar valor, en caso de que
Subdireccién de no cumplay no
Contratacion. subsane se continda
con la segunda menor
Solicita justificacion de oferta y asi
precios artificialmente bajos y sucesivamente.
ajuste de oferta econémica,
cuando aplique.
Consolida Informes de
Profesional de la Verificacion Preliminar. oublicacion e
13 Subdlrecc_lgn de Publica los informes SECOP No Aplica
Contratacion . e
preliminares de verificacion
junto con el consolidado.
Punto de Control:
Remitir de acuerdo con
el contenido a los
Remite las observaciones a miembros del comité
Profesional de la | los informes preliminares de | Plataforma del evaluador, seguin
14 | Subdireccién de | verificacion, a los integrantes | SECOP // competencia.
Contratacion del Comité Evaluador, segun | Comunicacion oficial
competencia. Observacion:
Si no hay observaciones
continda en la actividad
16.
Revisa y responde las
observaciones, aclaraciones
y subsanaciones que Comunicacion oficial | Observacion:
formulen los proponentes a // Respuestas a En caso de ser
s los informes de verificacion pues . .
15 | Comité Evaluador Observaciones necesario realiza los

preliminares.

Remite al Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

PGAF-08-14

cambios al informe de
evaluacion.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
com\ﬁ%op\m Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Previo a la publicacién
del documento debera
contar con la verificacion
Consolida y publica el del Subdirector de
informe de Verificacion Consolidado Informe | Contratacion y el
: Definitivo y las respuestas de Verificacion Profesional de la
Profesional de la " o o . L e .
16 | Subdireccién de emitidas por el Comité Definitivo y Direccién Administrativa.
Contratacion Evaluado_r alas Respuestas a .
observaciones presentadas a | Observaciones Observacion:
los informes preliminares de | PGAF-08-14 Si no se cuenta con
verificacion. aprobacion, se devuelve
con observaciones al
profesional en la
Subdireccién de
Contratacion.
Punto de Control:
Previo a la publicacion
del documento debera
contar con la verificacion
Elaborar y publica la del Subdlr_gctor de
resolucion de declaratoria de Contratacion y el
, desierta del proceso . PI.’OfeS.IQHal de_la :
Profesional de la ' Aceptacion de la Direccion Administrativa.
17 | Subdireccién de En caso de adjudicacién del oferta // Resolucion
Contratacioén . PGD-10-02 Observacion:
proceso, activa el — Si no se cuenta con
procedimiento de etapa 7
contractual. aprobacion, se
devuelve con
observaciones al
profesional en la
Subdireccién de
Contratacion.
Punto de Control:
Expediente digital Verificacion de las
completo del carpetas de los
Profesional de la Archiva Digitalmente el proceso, ubicado en | expedientes en la
18 | Subdireccién de la carpeta carpeta compartida de la

Contratacion

expediente contractual.

compartida de la
Subdireccion de
Contratacion.

Subdireccién de
Contratacion por parte
del servidor o contratista
encargado en la
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05
S .. ., Version: 14.0
CONTEJ{LORIA Procedimiento para la Gestién Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C VerSién: 13.0
PUNTOS DE CONTROL
o
N.© | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Subdireccion de
Contratacion.
Observacion:
Se debe tener en cuenta
lo establecido en el
PGD-05 del proceso de
gestion documental.
5.1.5. PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
PUNTOS DE CONTROL
o
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Contralor
Auxiliar//
Directores
Técnicos// Jefes Elabora solicitud de PGAF-08-02 Observacion:
e oo | conatacionjustfcaciony | SO | <5 ol deberd
1 - especificaciones técnicas y e 9 zarq
de Oficinas// : X - Servicios contenido de la
: remite a la Direccion : L
Subdirectores// g ; Profesionales y de solicitud sea conforme
! Administrativa. g
Servidores de las Apoyo a la Gestion al formato.
dependencias
que requieren el
bien o servicio
Asigna profesional para que Punto de Control:
Director revise la documentacion y L - Revision de las
2 o . ) T Comunicacion oficial L .
Administrativo determine la viabilidad del comunicaciones oficiales
proceso. recibidas.
: , Estudio previo Observacion:
Elabora estudio previo y contratacion directa El profesional de la
remite a la Subdireccién de SOIVICIOS a Dirzcciésn
, Contratacioén, con los . o ) 3
Profesional . profesionales y de Administrativa debera
Direccion respectivos soportes. apoyo a la gestion ti [
3 poy g garantizar que e
Administrativa y . . persona natural contenido del estudio
Financiera Solicita la expedicion del formato PGAF-08-03 | previo sea conforme al

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

/[Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal (CDP),

formato y remitir la
totalidad de los anexos
correspondientes,
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Contratacion

Elabora la Certificaciéon
objetos iguales, cuando se
requiera.

Elabora la Constancia de
Idoneidad y experiencia del
Contratista.

Estructura el proceso en el
SECOP Il y carga los
estudios y documentos
previos, junto con los

experiencia formato

PGAF-08-04

@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Solicita a la Direccién de Y Su respectiva incluyendo la
Talento Humano la solicitud //Certificado documentacion
expedicion del certificado de | de inexistencia y/o completa por parte del
inexistencia y insuficiencia de | insuficiencia de contratista.
personal. personal // — El estudio previo
Documentos del debera ser firmado por
Solicita al contratista los contratista el jefe de la
documentos necesarios para dependencia que
la suscripcion del contrato. requiera el servicio.
Asigna profesional para que
revise la documentacion y Punto de Control:
4 Subdirectc_J'r de _de'Ee_rmine la viabilidad Comunicacién oficial RevisiQn dc_a las N
Contratacion juridica. comunicaciones oficiales
Asigha nimero de proceso recibidas.
de contratacion.
e e s e
proceso de contratgcién y ~El estqdlo Previo
determina su viabilidad det_)(?ra qgntar con la
juridica verlflqauon del
' Subdirector de
Verifica la existencia o Contrqtamén y gl
solicita inclusién o profesional designado
modificacion de la linea por el Ordenador del
correspondiente del proceso Gasto bara Ia_ .
respectiva revision.
en el Plan Anual de _ Si existen
Adquisiciones — PAA a la Comunicacioén oficial b . trente al
Profesional de la | Direccion Administrativa y /I Constancia de observaciones Irente a
5 Subdireccién de Financiera. Idoneidad y estudio previo y

documentos soporte se
realiza requerimiento al
profesional de la
Direccion
Administrativa. Si no
hay respuesta por
parte del area
solicitante, se
devuelven documentos
y Finaliza el
procedimiento.

— Tiempos conforme a
los términos del
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cadigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-08
Versioén: 13.0

N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

correspondientes certificados
y constancias.

manual de
contratacion.

— Se debera tener en
cuenta la ley de
proteccion de datos
personales Ley 1712
de 2014 y el Decreto
1082 de 2015, para el
cargue de los
documentos en el
SECORP 1.

Subdirector de
Contratacion

Aprueba y publica en la
plataforma SECORP Il el
proceso contractual.

Aprobacion en
SECOP I

Punto de Control:
Previo a la publicacion
del proceso, debera
contar con la verificacion
del Profesional de la
Direcciéon Administrativa.

Observacion:

Si no se cuenta con
aprobacién, se devuelve
con observaciones al
profesional en la
Subdireccién de
Contratacion.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Activa el procedimiento de
etapa contractual.

No Aplica

No Aplica

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Archiva Digitalmente el
expediente contractual.

Expediente digital
completo del
proceso, ubicado en
la carpeta
compartida de la
Subdireccion de
Contratacion.

Punto de Control:
Verificacion de las
carpetas de los
expedientes en la
carpeta compartida de la
Subdireccién de
Contratacion por parte
del servidor o contratista
encargado en la
Subdireccién de
Contratacion.

Observacion:
Se debe tener en cuenta
lo establecido en el
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@ \(?()di_g,o .Fi);rnaato: PGD-02-05
CONT\E{LORM Procedimiento para la Gestion Contractual | cggig Documento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
PGD-05 del proceso de
gestién documental.
5.1.6. PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA
0 PUNTOS DE CONTROL
N RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Revision de los
documentos y soportes
por parte del
responsable del area
que requiere la
contratacion.
Contralor Estudio p_rfavio. 5
Auxiliar// Elabora estudio previo con fcontratauon gdirecta Observ_a_c lon. .

) . ormato PGAF-08-07 | — El solicitante debera
Directores los respectivos soportes y documentos arantizar que el
Técnicos// Jefes remite a la Subdireccién de y ao 9 zarq .
de Oficinas Contratacion. previos con los conpemdo del estudio
Asesoras/] Jefes soportes previo sea conforme al

1 de Oficinas// Solicita a la Direccién respectivos. forma:o y que los d
Subdirectores// Administrativa y Financiera la Certificado de z?gggtii%%rgjz(;?e an
Servidores de las | expedicion del Certificado de Disponibilidad _lad denci '
dependencias Disponibilidad Presupuestal P I a dependencia
que requieren el | correspondiente. Presupuestal (CDP), |  solicitante debera
bien o servicio y su respectiva remitir la totr_allldad de

solicitud los anexos, incluyendo
la documentacion del
futuro contratista y los
soportes que permitan
identificar el
cumplimiento de los
requisitos definidos por
la Entidad.
Asigna profesional para que )
: revise la documentacion y Pun_tq,de Control:
Subdirector de . L L - Revision de las
2 determine la viabilidad Comunicacion oficial

Contratacion

juridica.

comunicaciones oficiales
recibidas.
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Contratacion

el futuro contratista.

@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORIA Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
o PUNTOS DE CONTROL
N RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Asigna numero de proceso
de contratacion.

Observacion:

— Si existen
observaciones frente al

Revisa los Estudios Previos y gzt;uudrfeﬁ;g\s"g Oy porte se
proco de conrataciony raliza requerimiento o
jclijerifgirg;lna su viabilidad hay respugsta por
' parte del area
Profesional de la Verifica la existencia o Comunicacion oficial solicitante, se
3 Subdirecciéon de solicita inclusion o devuelven documentos
Contratacion e, . y Finaliza el
modificacion de la linea rocedimiento
correspondiente del proceso pr '
en el Plan Anual de B T'em,pos. conforme a
Adquisiciones — PAA a la los terminos del
Direccién Administrativa y manual d.e,
Einanciera. contratacion.

— Si se trata de una
contratacion directa sin
ofertas contintia en la
actividad 5.

Punto de Control:

Previo a la publicacién

del documento debera

contar con la verificacion
Elabora y publica la invitacion ge(:)ln?rtétt)g::rieéﬁtorec:e
al proceso, junto con el Profesional dg la
estudio previo y los soportes Direccién Administrativa
Profesional de la | respectivos. L :
4 | Subdireccion de Publicacion en o
s . SECORP I Observacion:
Contratacion Remite para el cargue de la De no contar con
oferta y documentos aprobacién, remite
requeridos al futuro .
contratista. obseryamones al

Profesional de la

Subdireccién de

Contratacion para que

sean subsanadas o

aclaradas.

Profesional de la | Verifica la oferta y Resolucion Punto de Control:
5 Subdireccién de documentos presentados por PGD-10-02 Previo a la publicacién

del documento debera
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cadigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-08
Versioén: 13.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

Elabora y publica el Acto
Administrativo de
Justificacion.

contar con la verificacion
del Subdirector de
Contratacion y el
Profesional de la
Direccion Administrativa
y la firma del Ordenador
del Gasto.

Observacion:

— Si se trata de una
contratacion directa sin
ofertas, el profesional
de la Subdireccion de
Contratacion estructura
el proceso en el
SECORP Il y carga los
estudios y previos,
junto con los
documentos del futuro
contratista.

— Activa el procedimiento
de etapa contractual,
en caso de
adjudicacion.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Archiva digitalmente el
expediente contractual.

Expediente digital
completo del
proceso, ubicado en
la carpeta
compartida de la
Subdireccién de
Contratacion.

Punto de Control:
Verificacion de las
carpetas de los
expedientes en la
carpeta compartida de la
Subdireccién de
Contratacion por parte
del servidor o contratista
encargado en la
Subdireccion de
Contratacion.

Observacion:

Se debe tener en cuenta
lo establecido en el
PGD-05 del proceso de
gestién documental.
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@ Cadigo Formato: PGD-02-05

S - . s Version: 14.0

CONT@{LORM Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C Version: 13.0

5.1.7. COMPRA POR TIENDA VIRTUAL (ACUERDO MARCO, GRANDES SUPERFICIES Y

AGREGACION DE DEMANDA).

PUNTOS DE CONTROL

Comprador

solicita inclusion o
modificacion de la linea
correspondiente del proceso
en el Plan Anual de
Adquisiciones — PAA a la
Direccion Administrativa y
Financiera.

Eficiente

o
N RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Revision de los
Solicitud de documentos y soportes
Contralor Elabora solicitud de contratacion Tienda | por parte del
Auxiliar// contratacion, justificacion y Virtual formato responsable del area
Directores especificaciones técnicas, PGAF-08-06 y que requiere la
Técnicos// Jefes | con los respectivos soportes | documentos previos | contratacion.
de Oficinas y remite a la subdireccion de | con los soportes
1 Asesoras// Jefes | Contratacion. respectivos. Observacion:
de Oficinas// — El solicitante debera
Subdirectores// Solicita a la Direccién garantizar que el
Servidores de las | Administrativa y Financiera la | Certificado de contenido de la
dependencias expedicion del Certificado de | Disponibilidad solicitud de
que requieren el Disponibilidad Presupuestal Presupuestal (CDP), contratacion sea
bien o servicio correspondiente. Y Su respectiva conforme al formato y
solicitud. gue los soportes
correspondan al
contenido de este.
Asigna profesional para que Punto de Control:
Subdirector de revise la documentacion y L . Revision de las
2 iy . o Comunicacién oficial L -
Contratacion determine la viabilidad comunicaciones oficiales
juridica. recibidas.
Revisa la solicitud de Punto de Control:
contratacion, justificacion y Remitr Ia_s
especificacic;nes técnicas y observaciones de
los documentos soporte del acuerdp con el :
proceso de contratacion y contenido: tecnico-
determina su viabilidad economico al area
juridica Comunicacioén oficial soI|C|ta_nte;_ Ia§ Qe
: : . : contenido juridico son
Profesional con I/l Tienda Virtual- resueltas por el
3 Usuario Verifica la existencia o Colombia Compra

Subdirector de
Contratacion.

Observacion:

— Si existen
observaciones frente a
la solicitud de
contratacion y
documentos soporte se
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/ OBSERVACIONES

Diligencia el documento de
cotizacion o borrador de
orden de compra (segun
corresponda) de acuerdo con
el Manual del Acuerdo Marco
de Referencia (son diferentes
técnicamente).

Remite las observaciones
allegadas por los
interesados.

realiza requerimiento al
area solicitante. Si no
hay respuesta por
parte del area
solicitante, se
devuelven documentos
y Finaliza el
procedimiento.

— Tiempos conforme a
los términos del
manual de
contratacion.

— Sino hay
observaciones
continda en la actividad
5.

— El profesional debera
diligenciar el
mecanismo que se
establezca para la
compra por tienda
virtual, de acuerdo con
la adquisicion que se
requiera, el cual
debera ser aprobado
por la dependencia
solicitante.

Jefe de la
dependencia
solicitante //
Profesional con
Usuario
Comprador

Responde y publica las
observaciones recibidas por
parte de los interesados.

Comunicacion oficial
/I Respuestas a
Observaciones
PGAF-08-14

Punto de Control:
Previo a la publicacion
de las respuestas, estas
deben contar con la
aprobacion del
Subdirector de
Contratacion.
Observacion:

Se debera tener en
cuenta que la
presentacion de
observaciones aplica de
acuerdo al mecanismo
gue se esté utilizando en
la TVEC.
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@ C(’)di_g,o Formato: PGD-02-05
CONT\E%ORM Procedimiento para la Gestién Contractual | Cagae bocumento: PGAF-08
DI BOGOTA, D.C Version: 13.0
0 PUNTOS DE CONTROL
N RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Punto de Control:
Reporte Tienda Virtual-
Colombia Compra
Verifica las ofertas Eficiente.
presentadas, segun el o
mecanismo del Acuerdo gibssee':rva?;lgg .una
Jefe de la Marco de precios. compra por tienda virtual
dependencia Tienda Virtual- a través del mecanismo
5 solicitante // Realiza el trdmite de Colombia Compra de agregacion de
Profes_ional con adjt_Jdicacién del proceso, a la | Eficiente // Orden de demanda. debera
L | merorera.enla claborry publar o
acto administrativo de
Genera la Orden de Compra, justificacion formqto
desde la plataforma. PGD'lO.’QZ’ previa
aprobacion del
Subdirector de
Contratacion y firma del
Ordenador del Gasto.
Director Revisa y aprueba la orden de Tienda Virtual-
6 Administrativo — compra que resulte del Colombia Compra No Aplica
Ordenador del braq g Eficiente // Orden de P
proceso de seleccion.
Gasto compra
Profesional con Activa el procedimiento de
7 Usuario etapa contractual en la No Aplica No Aplica
Comprador actividad No 6.
Punto de Control:
Verificacion de las
carpetas de los
expedientes en la
carpeta compartida de la
Expediente digital Subdireccién de
completo del Contratacion por parte
Profesional con Archiva Digitalmente el proceso, ubicado en | del servidor o contratista
8 Usuario la carpeta encargado en la

Subdirecciéon de
Contratacion.

Observacion:

Se debe tener en cuenta
lo establecido en el
PGD-05 del proceso de
gestion documental.
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Ordenador del
Gasto

complemento.

Comunicacion oficial

5.2. PROCEDIMIENTO ETAPA CONTRACTUAL
o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
Elabora el complemento del
contrato electronico.
Profesional de la
1 Subdireccién de Estructura el contrato No Aplica No Aplica
Contratacién electrénico que resulte del
proceso de seleccién en el
SECORP 1.

Observacion:

De no contar con

aprobacion, remite

Subdirector de Revisg y aprueba el contrato | Aprobacion en observ_aciones al

2 g electrénico y su SECOP 11 // Profesional de la
Contratacion o - ; L

complemento. Comunicacién oficial | Subdireccién de

Contratacion para que

sean subsanadas o

aclaradas.

Observacion:

—De no contar con
aprobacioén por parte
del proveedor por tener
observaciones, la
devuelve a la Entidad
para que sean

Profesional de la | Revisa y aprueba el contrato . subsanadas o
: - 22 Aprobacion en
3 Direccion electronico y su . SECOP Il // aclaradas.
Administrativa y complemento y remite para . —En caso de no
) . » Comunicacion oficial
Financiera aprobacién del proveedor presentarse respuesta
por parte del proveedor
para la aceptacion del
contrato, o que el
mismo sea rechazado
por el proveedor, se da
por terminado el
proceso.

Observacion:

Director . L, De no cqptar con
Administrativo — Rewsg y aprueba el contrato | Aprobacion en aprobacu_)n, remite
4 electrénico y su SECOP 11 // observaciones al

Profesional de la
Subdirecciéon de
Contratacion para que
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N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

sean subsanadas o
aclaradas.

Servidor de la
Subdirecciéon de
Contratacion //
Subdirector de
Contratacion

Elabora y remite la solicitud
de expedicion del certificado
de registro presupuestal
(CRP).

Comunicacion oficial
- Formato PGD-07-
02

Punto de Control:
Revision y visto bueno
del Subdirector de
Contratacion.

Observacion:

Dentro del mismo
comunicado se pueden
solicitar tantos CRP,
como se requieran en el
momento de su
proyeccion.

Director
Administrativo —
Ordenador del
Gasto

Revisa y firma la solicitud de
expedicion del certificado de
registro presupuestal (CRP).

Comunicacion oficial
- Formato PGD-07-
02

Observacion:

De no contar con
aprobacion, remite
observaciones a la
Subdireccion de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.

Profesional
Subdireccion de
Contratacion

Revisa y envia a aprobacion
las Pdlizas que amparan el
contrato.

Solicita la afiliacion del
proveedor a la ARL.

Comunicacion oficial

Observacion:

— La afiliacién a ARL
solo aplica para los
contratos de prestacion
de servicios con
persona natural y
Cuyos contratistas
hayan manifestado la
intencién de afiliacion a
la ARL de la Entidad.

— La aprobacion de las
polizas, solo aplica
para los procesos en
los que la Entidad ha
considerado necesaria
la solicitud.

Subdirector de
Contratacion

Aprueba las pélizas que
amparan el contrato.

Aprobacion en
SECOP 11 //
Comunicacion oficial

Observacion:
De no contar con
aprobacion, remite
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CONTEJ{LORIA Procedimiento para la Gestién Contractual Cédigo Documento: PGAF-08
DE BOGOTA, D.C VerSién: 13.0
PUNTOS DE CONTROL
(0]
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
observaciones al
Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.
Profesional
Subdireccion de Elabora v remite
9 Contratacion // Ay e i Comunicacion oficial | No Aplica
. comunicacion de supervision.
Subdirector de
Contratacion
Observacion:
El acta de inicio solo
Estructura, suscribe y remite | Acta de Inicio gglr']fgt%’sp:rﬁolgs e
Supervisor de acta de inicio del contrato a Formato FGAF-08- : au
10 . g Ay haya sido establecido,
contrato la subdireccion de 15 // Publicacién en
" desde los documentos
contratacion. SECOP II.
del proceso y/o el
complemento del
contrato.
- . L Observacion:
Profesional Inicia la ejecucion del s Si no se presentan
; L contrato en SECOP |II. Publicacion en PR
11 | Subdireccion de SECOP || modificaciones
Contratacion . . ' contractuales, continda
Publica el acta de inicio. o
en la actividad No. 29.
Punto de Control:
Revision de los
documentos y soportes
Elabora solicitud y por parte del
justificacién de responsable del area
modificaciones de contratos | Comunicacion oficial | que requiere la
0 convenios, con los interna // Formato modificacién del
respectivos soportes y remite | Solicitud y contrato.
Supervisor del a la subdireccion de Justificacion
12 P Contratacion. modificaciones Observacion:

Contrato

Solicita a la Direccion
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente.

contractuales PGAF- | Si la solicitud de

08-16 // Certificado modificaciones

de Disponibilidad contractual requiere ser
Presupuestal (CDP) | analizada por la Junta de
Contratacion, debe ser
radicada con ocho (8)
dias habiles antes del
vencimiento o término
previsto para la
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N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

modificacion, si no
requiere ser analizada
por la junta, cinco (5)
dias habiles antes del
vencimiento o término
previsto para la
modificacion.

13

Subdirector de
Contratacion

Asigna profesional para que
revise la documentacion y
determine su viabilidad
juridica.

Comunicacion oficial

Punto de Control:
Revisién de las
comunicaciones oficiales
recibidas.

14

Profesional de la
Subdirecciéon de
Contratacion

Revisa la legalidad de la
solicitud de modificacion y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud y
determina su viabilidad
juridica.

Elabora la minuta de
modificacion de conformidad
con las normas vigentes,
cuando aplique.

Estructura y carga los
soportes, en el SECOP Il.

Comunicacion oficial

Observacion:

— La revision de la
solicitud de
modificacion con los
respectivos soportes
debe realizarse en
maximo dos (2) dias
habiles contados a
partir del dia siguiente
a la fecha de recibo de
los documentos en la
Subdireccién de
Contratacion.

— Si existen
observaciones frente a
la solicitud de
modificacion y
documentos soporte se
realiza requerimiento al
area solicitante, la cual
debe responder,
aclarar o modificar en
maximo dos (2) dias
habiles contados a
partir de la fecha de
recibo de las
observaciones.

— Si no hay respuesta
por parte del area
solicitante, se
devuelven documentos
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N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

y finaliza el
procedimiento.

15

Subdirector de
Contratacion

Revisar y aprueba
modificacion y soportes.

Publicacién en
SECOP I

Punto de Control:

—Previo a la aprobacion
del documento debera
contar con la
verificacion del
Profesional de la
Direccion
Administrativa.

Observacion:

— Si no se cuenta con
aprobacién, se
devuelve con
observaciones al
profesional en la
Subdireccion de
Contratacion.

16

Director
Administrativo —
Ordenador del
Gasto

Revisar, aprueba y remite al
Contratista la modificacion.

Publicacién en
SECOP I

Observacion:

—De no contar con
aprobacioén por parte
del proveedor por tener
observaciones, la
devuelve a la Entidad
para que sean
subsanadas o
aclaradas.

—En caso de no
presentarse respuesta
por parte del proveedor
para la aceptacion de
la modificacion del
contrato, o en el evento
gue la modificacion sea
rechazada por el
proveedor, se da por
terminado el proceso y
se contindia en la
actividad 29.

17

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Publica modificacion.

Publicaciéon en
SECOP

Observacion
Si la modificacién no
corresponde a una
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ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

adicion, se continla en
la actividad 20.

18

Servidor de la
Subdirecciéon de
Contratacion //
Subdirector de
Contratacion

Elabora y remite la solicitud
de expedicion del certificado
de registro presupuestal
(CRP).

Comunicacion oficial
- Formato PGD-07-
02

Punto de Control:
Revision y visto bueno
del Subdirector de
Contratacion.

Observacion:

Dentro del mismo
comunicado se pueden
solicitar tantos CRP,
como se requieran en el
momento de su
proyeccion.

19

Director
Administrativo —
Ordenador del
Gasto

Revisa y firma la solicitud de
expedicion del certificado de
registro presupuestal (CRP).

Comunicacion oficial
- Formato PGD-07-
02

Observacion:

— De no contar con
aprobacion, remite
observaciones a la
Subdireccion de
Contratacion para que
sean subsanadas o
aclaradas.

— Si el contrato inicial, no
contemplaba
garantias, continuar en
la actividad No 22.

20

Profesional
Subdireccion de
Contratacion

Revisa y envia para
aprobacion las Pdlizas que
amparan la modificacion del
contrato.

No Aplica

Observacion:

En el caso que la
modificacion
corresponda a una
prorroga o cesion para
un contrato de
prestacion de servicios
con persona natural,
debera solicitar la
respectiva afiliacion a la
ARL.

21

Subdirector de
Contratacion

Aprueba las Pdlizas que
amparan la modificacion del
contrato.

Aprobacion en
SECOP 11 //
Comunicacion oficial

Observacion:

De no contar con
aprobacion, remite
observaciones al
Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion para que
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o PUNTOS DE CONTROL
N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES
sean subsanadas o
aclaradas.
Profesional
Subdireccién de Elabora y remite
22 | Contratacion // comunicacion de Comunicacion oficial | No Aplica
Subdirector de modificacion a la supervision.
Contratacion
Observacion:
Para el inicio del tramite
liquidatario de los
contratos o convenios, el
supervisor o interventor
sera el responsable de
solicitar la liquidacion del
contrato dentro del
término legal, cuando a
ello hubiere lugar.
, Solicita a la Subdireccién de N Debera verificar que se
Supervisor del i LT Comunicacién oficial | encuentren la totalidad
23 Contratacion la Liguidacion

Contrato

del contrato o convenio.

interna

de soportes establecidos
en el contrato (Ej.:
Informes, productos,
garantias individuales o
exclusivas de los bienes
contratados, Registro de
entrada al almacén de
los elementos
adquiridos, etc.), asi
como también validar las
publicaciones de los
soportes de ejecucion en
el SECOP Il y/oen la
TVEC.

Subdirector de

Asigna Profesional para

Punto de Control:
Revision de las

24 . proyectar la liquidacion de los | Comunicacion oficial o -
Contratacion . comunicaciones oficiales
contratos que lo requieran. -
recibidas.
Revisa y valida documentos L -
: e Comunicacion oficial
Profesional de la | soporte de la solicitud y /| Eormato Acta de
25 | Subdireccion de determina su viabilidad No Aplica

Contratacion

juridica.

Liquidacion PGAF-
08-17
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N.° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO / OBSERVACIONES

Elabora y remite el acta de

liquidacion.

Comunicacion oficial

26 Subdirector de Revisa y remite al supervisor | // Formato Acta de No Aplica

Contratacion

el acta de liquidacion.

Liquidacion PGAF-
08-17

27

Supervisor del
contrato

Revisa y firma el acta de
liquidacion.
Remite documento al

proveedor, para tramite.

Remite acta de liquidacion a
la subdireccién de
contratacion.

Comunicacion oficial
/I Formato Acta de
Liguidacion PGAF-
08-17

Observacion:

Previo a la remision del
acta de liquidacién a la
Subdireccién de
Contratacion, esta
debera estar
debidamente suscrita el
supervisor y el
proveedor.

28

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion

Publica el acta de liquidacion
en la plataforma SECOP |II.

No Aplica

Punto de Control:
Previo a la publicacién
del documento debera
contar con la firma del
Ordenador del Gasto

Observacion:

El Profesional de la
Subdireccién de
Contratacion con el
apoyo de la Supervision
y Interventoria del
contrato, deberan
adelantar el
procedimiento de la
convocatoria y
notificacion al contratista,
observando para el
efecto los términos del
CPACA, con la finalidad
de culminar las
actividades propias de la
suscripcion del acta de
liquidacion contractual.
Vencidos los términos
para la notificacién, sin
lograr la presentacion del
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N.°

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

contratista al proceso de
liquidacion o
presentandose este no
estuviere de acuerdo en
los términos de la
liquidacion, se procederéa
a surtir los tramites
correspondientes a la
Liquidacion Unilateral del
contrato.

5.3.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO CONTRACTUAL

Si en gjercicio de la supervisién y/o interventoria se evidencia un presunto

incumplimiento contractual se deberan adelantar el siguiente procedimiento.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

Supervisor del
contrato

Requiere al contratista por
escrito, con copia a la
compairiia de seguros, en
caso de tener pélizas.

Responde comunicaciones a
gue haya lugar.

Elabora y remite solicitud de
inicio de presunto
incumplimiento contractual,
junto con el informe de
supervision a la Subdireccion
de Contratacion.

Comunicacion oficial

/l Informe de
supervision.

Observacion:
El informe de supervision
debera contener:

— Descripcion detallada
de los hechos
generadores del
presunto
incumplimiento.

—Las normasy
clausulas del contrato
gue posiblemente se
incumplieron con
ocasion a los hechos.

— Relacién de las
pruebas en las que se
soporta el informe y
SUS anexos.

— ldentificar y cuantificar
los posibles perjuicios
gue se estan
ocasionando o que se
pueden ocasionar a la
entidad por el
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NO

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

incumplimiento del
contratista.

— Las consecuencias
gue se podrian generar
para el contratista por
su conducta, en
desarrollo de la
actuacion
administrativa.

Revisa juridicamente la
solicitud de inicio del
Profesional de la | presunto incumplimiento
Subdireccién de contractual.
Contratacion //
subdirector de Proyecta el oficio de citacion,
Contratacién el cual sera suscrito y
remitido por el ordenador del
gasto.

Comunicacion oficial

Observacion:

— De no contar con
aprobacién de los
documentos, remite
observaciones al
supervisor para que
sean subsanadas o
aclaradas.

— En la citacion, se
debera hacer mencién
expresa y detallada de
los hechos; establecer
el lugar, fecha y hora
para la realizacion de
la audiencia; adjuntar
el informe de
supervision.

Cita a audiencia al contratista
y al garante (cuando aplique)
para debatir lo ocurrido.

Ordenador del
gasto.

Observacion:
— En el evento en que la
garantia de

Comunicacion oficial cumplimiento consista

en pdliza de seguros,
el garante sera citado
de la misma manera.

Adelantar la audiencia.

Ordenador del

gasto Firma resoluciéon motivada.

Acta de audiencia

Observacion:

— La audiencia se
adelantara conforme a
los términos
establecidos en el
Articulo 86 de la Ley
1474 de 2011y aquella
que la adicione y
modifique.
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— El Subdirector de

Contratacion o quien
este designe,
procederd a dar lectura
de la citacion a la
audiencia de presunto
incumplimiento.

El ordenador del gasto.
concederd el uso de la
palabra al
representante legal del
contratista o a quien lo
represente y a
continuacién al
garante, para que
presenten sus
descargos, en virtud de
lo cual, podra rendir las
explicaciones del caso
y solicitar o aportar
pruebas.

En cualquier momento
de la audiencia, el
ordenador del gasto,
de oficio o a peticién
de parte, puede
suspender la diligencia
cuando en su criterio
resulte necesario para
allegar o practicar
pruebas gue estime
conducentes,
pertinentes y utiles o
cuando por cualquier
otra razén
debidamente
sustentada ello resulte
necesario para el
correcto desarrollo de
la actuacién
administrativa.

Hecho lo precedente,
el ordenador del gasto,
mediante resolucion
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motivada en la que
consigne lo ocurrido en
desarrollo de la
audiencia y que se
notificara en estrados,
procederd a decidir
sobre la declaratoria
de incumplimiento para
la imposicion de multa,
hacer efectiva la
clausula penal
pecuniaria, declarar la
caducidad y afectacion
de la garantia Unica de
cumplimiento.

— Contra la decision asi
proferida solo procede
el recurso de
reposicion que se
interpondrd, sustentara
y decidira en la misma
audiencia. La decision
sobre el recurso se
entendera notificada
en estrados.

Una vez en firme la
decision, se procedera
a expedir la constancia
de ejecutoria
respectiva.

Cesacion del
procedimiento:

—El ordenador del gasto
podré dar por
terminado el
procedimiento en
cualquier momento, si
tiene conocimiento de
la cesacion del
incumplimiento, para lo
cual se debera contar
con documento
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REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES

expreso que en tal
sentido allegue el
supervisor del contrato
en audiencia publica.

Subdirector de
Contratacion

Remite acto administrativo,
antecedentes, anexos. y
soportes.

Comunicacion oficial

Observacion:

Los documentos se

remitiran de la siguiente

manera:

— Al supervisor y al
ordenador del gasto
con el fin de que
realicen la
compensacion de.
saldos al contratista
sancionado, siempre y
cuando existan saldos
a favor del mismo.

— A la subdireccion
financiera informando
la sancién impuesta y
el valor de la misma,
para lo de su
competencia.

— A la camara de
comercio en que se
encuentre inscrito el
contratista,
comunicando la
aplicacion de la
sancion impuesta.

— A la Procuraduria
General de la Nacién
para lo de su
competencia.
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6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PGAF-08-01 Hoja de ruta.

2. PGAF-08-02 Solicitud de Contratacioén Servicios Profesionales y de Apoyo a la
Gestion.

3.  PGAF-08-03 Estudios previos contratacion directa servicios profesionales y de
apoyo a la gestion.

4. PGAF-08-04 Constancia de idoneidad.

5. PGAF-08-06 Solicitud de Contratacion Tienda Virtual del Estado Colombiano.

6. PGAF-08-07 Estudios previos contratacion Directa.

7. PGAF-08-08 Estudios previos minima cuantia.

8. PGAF-08-09 Estudios previos seleccion abreviada de menor cuantia.

9. PGAF-08-10 Estudios previos seleccion abreviada mediante subasta inversa.

10. PGAF-08-11 Estudios previos concurso de méritos.

11. PGAF-08-12 Estudios previos licitacion publica.

12. PGAF-08-13 Estudios previos convenios.

13. PGAF-08-14 Respuesta a observaciones.

14. PGAF-08-15 Acta de inicio.

15. PGAF-08-16 Solicitud y justificacion de modificaciones contractuales.

16. PGAF-08-17 Acta de liquidacion.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Resolucion
Version Reglamentariay | Descripcion de la Modificacion
Fecha
10 R.R. No. 009 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 24-Feb-2003 Reglamentaria.
b0 R.R. No. 27 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 06-May-2003 Reglamentaria.
5.0 R.R. No. 046 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 22-Dic-2005 Reglamentaria.
10 R.R. No. 035 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 30-Dic-2009 Reglamentaria.
£ 0 R.R. No. 021 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 12 de 2012 Reglamentaria.
5.0 R.R. No. 050 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 18-Nov-2013 Reglamentaria.
7 0 R.R. No. 012 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 10-Mar-2014 Reglamentaria.
50 R.R. No. 030 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 23-Oct-2014 Reglamentaria.
90 R.R. No. 017 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 28-Feb-2018 Reglamentaria.
10.0 R.R. No. 042 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 30-Sep-2019 Reglamentaria.
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11.0

R.R. No. 003
25-Feb-2022

1.

3.

Se incorporan las acciones en el procedimiento, de
acuerdo con la creacion de la Junta de Contratacion
mediante Resolucién Reglamentaria No. 20 de 2022.

Se eliminan los siguientes formatos:

PGAF-08-02 Plan Anual de Adquisiciones.

PGAF-08-15 Convenio de Cooperacion Interinstitucional.
PGAF-08-19 Acta de asignacion de riesgos y aclaracion
de pliegos.

PGAF-08-20 Acta de cierre y apertura de propuestas.
PGAF-08-21 Acta comité asesor evaluador.
PGAF-08-23 Acta orden de elegibilidad y apertura sobre
econdmico.

PGAF-08-24 Acta de audiencia de subasta inversa
presencial.

PGAF-08-25 Acta de sorteo proceso de seleccién
abreviada de menor cuantia.

PGAF-08-09 Informe de supervision.

PGAF-08-10 Recibo a satisfaccion.

Se modifican los siquientes formatos:

¢ PGAF-08-01 Reporte de necesidades para adquisiciones
de bienes-servicios-obras; se incluye informacion nueva
requerida para la proyeccion del PAA.

e 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 Idoneidad y Experiencia; se
incluye informacién de elaboracion, revision y aprobacion
del documento.

¢ PGAF-08-12 Hoja de Ruta; se maodifica el formato
eliminando documentos que ya no se generan por el
manejo de SECORP 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 gue estan siendo

eliminados:
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Resolucion
Version Reglamentaria y
Fecha

Descripcidn de la Modificaciéon

o PGAF-08-02 Estudios previos licitacion publica.

o PGAF-08-15 Estudios previos seleccién abreviada
mediante subasta inversa.

e PGAF-08-19 Estudios previos minima cuantia.
PGAF-08-20 Estudios previos contratacion directa.

o PGAF-08-21 Solicitud y justificacién de modificaciones
contractuales.

e PGAF-08-23 Certificacion objetos iguales.

o PGAF-08-24 Estudios previos seleccién abreviada de
menor cuantia.

R.R. No. 034

12.0 22-Dic-2022

1. Se modifica el procedimiento en general, con el fin de
optimizar el nimero de actividades y consolidar las acciones
gue son comunes a los diferentes procedimientos.

2. Se incluyen actividades especificas del procedimiento en
relacién con el manejo de los expedientes, los cuales se
manejaran digitales Unicamente.

3. Se crea la etapa contractual del procedimiento, que incluye
la elaboracion de los contratos, las modificaciones y la
liquidacién de los mismos.

4. Se eliminan todos los formatos del procedimiento, para
crear una nueva nomenclatura y establecer Unicamente los
formatos descritos a continuacion:

e PGAF-08-01 Hoja de Ruta.

e PGAF-08-02 Solicitud de Contratacion Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestién.

o PGAF-08-03 Estudios previos contratacion directa
servicios profesionales y de apoyo a la gestion
Persona Natural.

e PGAF-08-04 Constancia de idoneidad.

PGAF-08-06 Solicitud de Contratacion Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

e PGAF-08-07 Estudios previos contratacion directa.
PGAF-08-08 Estudios previos minima cuantia.

e PGAF-08-09 Estudios previos seleccion abreviada de
menor cuantia.

e PGAF-08-10 Estudios previos seleccion abreviada

mediante subasta inversa.

PGAF-08-11 Estudios previos concurso de méritos.

PGAF-08-12 Estudios previos licitacion publica.

PGAF-08-13 Estudios previos convenios.

PGAF-08-14 Respuesta a observaciones.
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PGAF-08-15 Acta de inicio.
o PGAF-08-16 Solicitud y justificacion de modificaciones
contractuales.
e PGAF-08-17 Acta de liquidacion.
R.R. No. 017
13.0 11-Jun-2024

Responsable de proceso q

ue aprueba.

Cargo

Directora Administrativa

Dependencia

Direcciéon Administrativa y Financiera

Nombre Completo

Isadora Fernapdez Posada

Firma

A

—

Director de planeacion que realiza revision técnica.

Nombre Completo

Sandra Patricia Bohdrquez Gonzéalez

Firma

\* S5
JW\N\f —
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