CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA

N2 034
(22 de diciembre de 2022)

“Por la cual se modifica el procedimiento para la
Gestion Contractualy el Manual de Contratacion”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales, en especial, las conferidas en el Acuerdo
Distrital 658 de 2016, modificado parcialmente por el
Acuerdo Distrital 664 de 2017, expedidos por el
Concejo de Bogota D.C. y

CONSIDERANDO:

Que a efecto del cumplimiento de las funciones a cargo
de la Contraloria de Bogoté, D.C la gestidn institucional
debe enmarcarse en los principios de la funcién admi-
nistrativay de la gestionfiscal, previstos en los articulos
209 y 267 de la Constitucion Politica de Colombia,
respectivamente, en particular, en los postulados de
transparencia, eficacia, celeridad, moralidad, impar-
cialidad, publicidad y economia, principios que exigen
mayor observancia en lagestion contractual conforme
lo establece el articulo 23 de la Ley 80 de 1993.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo
11 de la Ley 80 de 1993, la competencia paraordenar
y dirigir la realizacidon de procesos de seleccion de
contratistas sera del jefe o representante legal de la
Entidad, segun sea el caso.

Que asi mismo, el inciso primero del articulo 12 de la
precitada ley, faculta al Contralor de Bogota,D.C., en su
calidad de representante legal de la Entidad, para de-
legar total o parcialmente la competencia para expedir
los actos inherentes a la actividad contractual y para
desconcentrar elproceso contractual en los servidores
publicos que desempefien cargos del nivel directivo o
en sus equivalentes.

Que en ese orden, el articulo 21 del Acuerdo Distrital
658 de 2016, consagra que el Contralor de Bogota,
D.C., mediante acto administrativo, podra delegar las
facultades de ejecucion presupuestal, ordenacion del
gasto, contratacion y otras competencias administrati-
vas, técnicaso juridicas, en los términos de los actos de
delegacion y de acuerdo con las funciones atribuidasa
las diferentes dependencias de la Entidad, delegacion
que podra recaer en los servidores publicos de los
niveles directivo y asesor de la planta de este 6érgano
de control fiscal, y en el caso de la contratacion, la

delegacién procedera en los términos autorizados
por la Ley.

Que en virtud del principio de economia, en los pro-
cesos de contratacién intervendran el jefe y las de-
pendencias asesoras y ejecutoras de la Entidad que
se senalen en las correspondientes normas sobre su
organizacion y funcionamiento, como lo preceptua el
numeral 9° del articulo 25de la Ley 80 de 1993 y, de
acuerdo con las funciones previstas en la Constitucion,
la Ley y el reglamento en los términos del articulo 123
constitucional.

Que de conformidad con la naturaleza juridica de
la Contraloria de Bogota, D.C., esta Entidad como
organismo de caracter técnico, se encuentra dotada
de autonomia administrativa ypresupuestal segun lo
establece el articulo 1° del Acuerdo Distrital 658 de
2016y, en ese orden,el articulo 7° de dicho acuerdo,
modificado por el articulo 3° del Acuerdo Distrital 664
de 2017,

dispone que en ejercicio de la autonomia contractual,
el Contralor de Bogota, D.C. suscribira ennombre y
representacion de la Entidad los contratos que debe
celebrar en cumplimiento de sus funciones, sin per-
juicio de la delegacion que al efecto realice conforme
con lo dispuesto en el presente Acuerdo y las dispo-
siciones legales.

Que conforme con las funciones establecidas en el
Acuerdo Distrital 658 de 2016, modificado parcialmente
por el Acuerdo Distrital 664 de 2017, expedidos por
el Concejo de Bogota D.C., la consolidacion del Plan
Anual de Adquisiciones o del Programa Anual de Com-
pras y de Contratacion esta a cargo de la Subdireccién
de Contratacion, bajo la direccion u orientacion dela
Direccién Administrativa y Financiera, con el acompa-
fAamiento de las demas dependencias deesa direccién
o de la Entidad que, en el marco de las competencias
a cada una de ellas atribuidas, deben intervenir en
esa consolidacion.

Que en observancia de los principios de transparencia
y responsabilidad consagrados en la Ley80 de 1993,
para la correcta gestion contractual de la Entidad y
garantizar los objetivos del sistema de compra publica
como son la eficiencia, eficacia, economia, promocién
de la competencia, rendicion de cuentas, manejo del
riesgo y publicidad, la Contraloria de Bogota D.C.
expidioé su Manual de Contratacién, el cual sigue los
criterios de buenas practicas y herramientas que en
materia de contratacion publica son expedidos por la
Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente.
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Que el régimen juridico de la contratacion celebrada
por la Contraloria de Bogota, D.C. se ha actualizado
de acuerdo con las modificaciones al régimen de con-
tratacion estatal contemplado, entre otras, en la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011,
Ley 1882 de 2018,

Leyes 2022, 2040, 2069, 2080 de 2020 y en las los
Decretos 1082 de 2015, 537 de 2020, 1860 de 2021 y
demas normas que lo reglamentan o complementan.

Que de acuerdo con laimportancia que tiene el proceso
de gestién contractual en este 6rgano decontrol fiscal
para el cumplimiento de su mision institucional y las
practicas de gestion publica y fiscal por la que propen-

de se considera necesario ajustar el procedimiento
para la Gestion Contractual e incorporar lo establecido
en la Resolucién Reglamentaria No. 020 de 2022.

Que por lo expuesto se hace necesario modificar lo
dispuesto en la Resolucion Reglamentaria No. 03 de
2022.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar la nueva version de los siguientes
documentos en el Proceso de Gestion Administrativa
y Financiera- PGAF de la Contraloria de Bogota, D.C.:

No. DOCUMENTO CODIGO VERSION
1 MANUAL DE CONTRATACION PGAF-09 5.0
2 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIONCONTRACTUAL PGAF-08 12.0

Articulo 2. Es responsabilidad de los directores,
subdirectores, jefes de oficina y gerentes, velar por
la administracion y divulgacion del manual adoptado.

Articulo 3. La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacién y deroga las disposiciones que
le sean contrarias, en especial, los articulos primero
y segundo dela Resolucion Reglamentaria No. 03 de
2022.
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veintidés (22) dias
del mes de diciembre de dos mil veintidés (2022).

JULIAN MAURICIO RUIZ RODRIGUEZ
Contralor de Bogota, D.C.
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Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria N° Fecha:
1. OBJETIVO

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

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

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud a las dependencias acerca de
necesidades de bienes, obras y/o servicios, requeridos para la vigencia fiscal siguiente, y

la publicacién del Plan Anual de Adquisiciones.

Continta con la radicacion del estudio previo en la Subdireccién de Contratacion,
hasta el inicio del proceso de seleccion en cualquiera de sus modalidades o elaboracién

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, Archivo o Cierre

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

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888
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3. BASE LEGAL

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Constitucion Politica de

Colombia

20/07/1991

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

funciones.

Ley 80 de 1993

28/10/1993

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

Publica.

Ley 489 de 1998

29/12/1998

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

Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 1150 de 2007

16/07/2007

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

la contrataciéon con Recursos Publicos.

Ley 1266 de 2008

31/12/2008

Por la cual se dictan las disposiciones

generales del habeas data y se regula el

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
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manejo de la informacién contenida en
bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de terceros

paises y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reforma el Plan de Gestion
Decreto Distrital 456 de 2008 |23/12/2008 | Ambiental del Distrito Capital y se dictan

otras disposiciones.

Por medio de la cual se modifica el Cédigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado - denominado "de la proteccién de
la informacién y de los datos" y se

Ley 1273 de 2009 05/01/2009 ] )
preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacioén y
las comunicaciones, entre otras

disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 de 2011 12/07/2011 | investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la

gestion publica.

Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos y
Decreto Ley 019 de 2012 10/01/2012 o . )
tramites innecesarios existentes en la

Administracién Publica.

Por la cual se dictan disposiciones
Ley 1581 de 2012 17/10/2012 | generales para la proteccion de datos

personales.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888
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Decreto 1377 de 2013

27/06/2013

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

Decreto 103 de 2015

30/01/2015

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

Decreto 1072 de 2015

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 1078 de 2015

26/05/2015

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

subrogado por el Decreto 1008 de 2018.

Decreto 1081 de 2015

26/05/2015

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

Decreto 1082 de 2015

26/05/2015

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

sus modificaciones y adiciones.

Decreto 1494 de 2015

13/07/2015

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

Auditoria General de la

Republica

Resolucién Organica 8 de 2015

30/11/2015

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

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
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Por el cual se reglamenta la contratacion
con entidades privadas sin animo de lucro
Decreto 92 de 2017 23/01/2017 ) o
a la que hace referencia el inciso segundo
del articulo 355 de la Constitucion Politica.
Por la cual se dictan normas sobre la
responsabilidad de las personas juridicas
Ley 778 de 2016 03/02/2016 | por actos de corrupcién transnacional y se

dictan otras disposiciones en materia de

lucha contra la corrupcion.

Por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
Acuerdo Distrital 658 de 2016 |21/12/2016 | estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan

otras disposiciones.

Por el cual se modifica parcialmente el
Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016
"por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la
Acuerdo Distrital 664 de 2017 |28/03/2017 | Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
estructura orgénica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan

otras disposiciones.

Por la cual se adicionan, modifican y dictan
Ley 1882 de 2018 15/01/2018 | disposiciones orientadas a fortalecer la

contratacién publica en Colombia, la ley de

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888
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infraestructura y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1008 de 2018

14/06/2018

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

Informacion.

Ley 1952 de 2019

20/01/2019

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

derecho disciplinario.

Resolucion 0312 de 2019

13/02/2019

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

Ley 2014 de 2019

30/12/2019

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

dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 537 de 2020

12/04/2020

Por el cual se adoptan medidas en materia

de contratacion estatal, en el marco del

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
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Estado de Emergencia Econémica, Social

y Ecoldgica.

Por la cual modifica el articulo 4 de la Ley
Ley 2022 de 2020 22/07/2020| 1882 de 2018 y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se adoptan medidas
Ley 2040 de 2020 27/07/2020 | para impulsar el trabajo para adultos

mayores y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se impulsa el

Ley 2069 de 2020 31/12/2020 o ]
emprendimiento en Colombia.
Por medio de la cual se Reforma el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo -Ley 1437 de
Ley 2080 de 2021 25/01/2021

2011- y se dictan otras disposiciones en
materia de descongestién en los procesos

que se tramitan ante la jurisdiccién.

Por el cual se reglamenta el articulo 41 de
la Ley 1955 de 2019, sobre las condiciones
para implementar la obligatoriedad y
aplicacion de los Acuerdos Marco de
Decreto 310 de 2021 25/03/2021 | Precios y se modifican los articulos
2.2.1.21.2.7.y2.2.1.2.1.2.12. del Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion

Nacional.

Por el cual se maodifican los articulos
Decreto 399 de 2021 13/04/2021(2.21.1.211.,2.21.21.32.Y
2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan unos

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
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paragrafos transitorios a los articulos
2211152,221.1156.y2.2.1.1.1.6.2.
del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de

Planeaciéon Nacional.

Decreto 580 de 2021

31/05/2021

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

reactivacion econdémica segura.

Decreto 680 de 2021

22/06/2021

Por el cual se modifica parcialmente el
articulo 2.2.1.1.1.3.1. y se adiciona el
articulo 2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de
2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, en
relacién con la regla de origen de servicios

en el Sistema de Compra Publica.

Por medio de la cual se reforma la Ley

Ley 2094 de 2021 29/06/2021 | 1952 de 2019 y se dictan otras
disposiciones.
Por medio del cual se modifica la Ley 80
Lay 2160 de 2021 25/11/2021

de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

Decreto 1860 de 2021

24/12/2021

Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de

Planeacién Nacional, con el fin reglamentar

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
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los articulos 30, 31, 32, 34 Y 35 de la Ley
2069 de 2020, en lo relativo al sistema de
compras publicas y se dictan otras
disposiciones.
Por medio de la cual se adoptan medidas
en materia de transparencia, prevencion y
Ley 2195 de 2022 18/01/2022 . )
lucha contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones.
De acuerdo con el numeral 5 del articulo 3
del Decreto 4170 de 2011, Colombia
Circular Externa Unica. Compra Eficiente actualiza la Circular
15/06/2022 ,
CCE-EIPC-MA-06 V2 Externa Unica de acuerdo con los cambios
normativos y jurisprudenciales en el
ordenamiento juridico.

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminolégico

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA): El Plan Anual de Adquisiciones es una
herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefar estrategias de contratacion basadas en

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

ACTUALIZACION DEL PAA (PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES): La Unidad debe
actualizar el Plan por lo menos una vez durante su vigencia, cuando: i) haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; ii) para
incluir nuevas obras, bienes o servicios; iii) para excluir cualquier actividad; iv) modificar el
presupuesto anual de adquisiciones.
www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cédigo Postal 111321

PBX: 3358888
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ANALISIS DEL SECTOR: La Entidad Estatal luego de conocer su necesidad y de
identificar los bienes, obras o servicios que la satisfacen esta en capacidad de definir el sector o
mercado al cual pertenecen tales bienes, obras o servicios y hacer el analisis correspondiente. El
analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del Proceso de Contratacion,
identificar algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las
ofertas. El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del Proceso de
Contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados
para el Proceso de Contratacion. El analisis del sector debe cubrir tres areas: A. Aspectos

generales. B. Estudio de la oferta. C. Estudio de la demanda.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): El certificado de
disponibilidad presupuestal es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar
certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion 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

obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Codificaciéon 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.

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

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

soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. . Version: 14.0
comﬁﬁop\m Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08

DE BOGOTA. D.C Version: 12.0

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

SECOP: Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica.

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

derecho a comerciar con un producto.

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

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

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

han conducido a esa decision

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

la ejecucion y los términos para la liquidacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Proyectar Comunicacién El memorando de
) memorando para la | oficial interna solicitud o la
Subdirector de ] o o
firma del Ordenador | (PGD-07-02) comunicacion oficial
Contratacion,
del gasto, solicitando | solicitando interna debe tener el
1 | Profesional de la
a las diferentes reporte de Visto bueno del

Subdireccion de

Contratacion.

dependencias el
reporte de

necesidades de

necesidades de
bienes, obras

y/o servicios.

Subdirector de

Contratacion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
bienes, obras y/o Observacion:
servicios, requeridos Esta actividad se debe
para la vigencia fiscal realizar a mas tardar el
siguiente, mediante 30 de agosto de cada
el diligenciamiento vigencia.
del formato
respectivo.
Comunicacion
Aprobar, firmary oficial interna
remitir a través de (PGD-07-02)
9 Ordenador del Plataforma Vigente, solicitando Firma de ordenador del
gasto. el memorando a reporte de gasto
todas las necesidades de
dependencias. bienes, obras
y/o servicios
Identificar las Revisién de los correos
necesidades de Formato PGAF- | electronicos remitidos a
Contralor Auxiliar. contratacién de 08-01 “Reporte | la Subdireccién de
Directores bienes, servicios y de necesidades | Contratacion.
3 | Tecnicos, obras para la para la

Subdirectores y

Jefes de Oficina.

préxima vigencia.

Diligenciar el formato
PGAF-08-01
“Reporte de

adquisicién de
bienes servicios

y obras.

Revision del adecuado
diligenciamiento del
formato PGAF-08-01.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
necesidades para la
adquisicién de
bienes servicios y
obras.
Remitir mediante
correo electronico a
la Subdireccion de
contratacion el
reporte de
necesidades.
Recibir y consolidar
la informacién de los
Formato PGAF- | Verificacion de la
] reportes de las ) ] )
Profesional de la 08-13 informacion consolidada
necesidades
Subdireccién de “Consolidado en el formato PGAF-08-
4 . presentadas por las )
Contratacion. Plan Anual de 13 Consolidado Plan
diferentes
) Adquisiciones” | Anual de Adquisiciones
dependencias, en el
formato.
Analizar y verificar Subdireccioén
Correo
que la informacion Financiera —
electronico, con
Subdirector de cumpla con los ) ) Verificaciéon de que la
5 la informacion
Contratacion. requisitos informacion sea
del PAA, ala
establecidos, de no consistente y que la
Subdireccion
ser asi, se devuelve proyeccion de los
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/

OBSERVACIONES

a las dependencias
para ser ajustada en

funcion de estos.

Prioriza, ajusta,
codifica y consolida
de forma
sistematizada las
necesidades
planteadas por las
dependencias y
remite a la
Subdireccién
Financiera para
revision de los rubros
presupuestales
teniendo en cuenta la
destinacion
especifica de las
necesidades

contractuales.

Financiera para

verificacion.

Formato PGAF-
08-13
“Consolidado
Plan Anual de

Adquisiciones”

valores de los rubros
estén de acuerdo con
el valor a presentar a
la Secretaria Distrital

de Hacienda.

Subdirector

Financiero.

Remite mediante
correo electrénico a
la Subdireccion de
Contratacion el

Correo
electronico
Remitiendo el
formato PGAF-

Verificacion la
consistencia de la
informacion con la

proyeccion de los
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
consolidado del PAA | 08-13 gastos presupuestales,
con la revision “Consolidado teniendo en cuenta la
financiera. Plan Anual de cuota asignada por la
Adquisiciones” | Secretaria Distrital de
Hacienda para la
respectiva vigencia
fiscal.
o . Correo remitido a la
Recibir y revisar la
Subdireccioén de
informacion de la
Contratacién
Subdireccién
Correo
Financiera, de
electronico Observacion:
acuerdo al formato
convocando a
PGAF-08-13
. Junta de Esta actividad se debe
“Consolidado Plan
Contratacioén realizar una vez
Subdirector de Anual de
7 . o aprobado el
Contratacion. Adquisiciones”.
Formato PGAF- | presupuesto y antes de
08-13 finalizar la vigencia,
Convocar a la Junta ]
) “Consolidado dado que se debe tener
de Contratacion,
Plan Anual de listo el Proyecto de Plan
anexando el L L
Adquisiciones” | Anual de Adquisiciones,
documento _
para la aprobacion del
consolidado del PAA . o
. Comité Directivo y su
para aprobacion. L
publicacion.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
Pre-Aprobar el Plan
Anual de
Adquisiciones - PAA
(formato PGAF-08-
13), para la siguiente | Acta de la Junta
vigencia y posterior de Contrataciéon | Aprobacion del Acta de
presentacion para la Junta de
Junta de ) , .
8 aprobacion del Consolidado Contratacién
Contratacion
Comité Directivo. Plan Anual de
Adquisiciones
Aprobar las PGAF-08-13.
modificaciones que
puedan presentarse
al PAA alo largo de
la vigencia.
Verifica la articulacion
del PAA con los
objetivos estratégicos
Aprueba el .
. de la entidad.
Consolidado del Plan | Plan Anual de
9 | Comité Directivo. Anual de Adquisiciones. )
L Observacion:
Adquisiciones (PGAF-08-13)
formato PGAF-08-13.
El Director

Administrativo presenta
el PAA al Comité
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Codigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

Deberan remitirse
ademas las

modificaciones al

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
Directivo, de acuerdo
con lo establecido en la
resolucién que
reglamenta los Comités.
Remitir PAA para
publicacién, al Verifica el cumplimiento
administrador de de la Publicacion del
SECOP Il y Plan Anual de
Profesional Adquisiciones y las
responsable de actualizaciones del
10 Subdirector de publicacién en Correo mismo en la pagina web
Contratacion. pagina de la Entidad. | electrénico y en SECOP, en la

forma que para el
efecto disponga
Colombia Compra

Eficiente y la normativa

técnicos
responsables de la
11 | administracion de
la plataforma
SECOP Il y de

publicacion en

Anual de
Adquisiciones en
SECOPyenla
pagina WEB de la
Contraloria de
Bogota, D.C.

Constancia de
publicacién en
SECOPyenla
WEB.

PAA, alo largo de la relacionada.
vigencia.
Profesionales o Publicar el Plan Observacion:

La publicacion del PAA
se debe realizar a mas
tardar el 31 de enero y
actualizarlo como

minimo en el mes de

julio de cada vigencia.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
pagina de la
Entidad No obstante, se puede
actualizar el PAA en el
momento que lo
requiera la Entidad.
Recibir las
solicitudes de retiro,
modificacion o
inclusion de
necesidades
contractuales por
Profesional o parte de las
. Revision de la
encargado de la diferentes ) . .
) . ) Correo informacion contenida
12 | Direccion dependencias de la
electronico en las modificaciones

Administrativa y

Financiera.

entidad.

Remision a la
Subdireccién de
contratacion, para
presentacion en la
Junta de

Contratacion.

solicitadas

5.2. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
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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 seleccién son: Licitacion Publica, Seleccion

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

seran objeto de la evaluacion,

establecer indicadores
financieros.
Solicitar a la Direccidn

Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestal

5.2.1. LICITACION PUBLICA
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Realizar el estudio de mercado
y andlisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para
la contratacion. Realizar el
analisis del sector para
determinar la modalidad de
contratacién, asi como las
caracteristicas del sector y de Solicitud de
los oferentes. ot
Contratacion,
. Solicitar la expedicién de ESt.U(?“O previo
Contralor Auxiliar, . ) licitacion
) A certificaciones y tramitar las o
Directores Técnicos, N . . publica
g autorizaciones y licencias .
Jefes de Oficinas necesarias. de acuerdo con los Formato Revisién de los
Asesoras, jefes de ; ’ e PGAF-08-02 y documentos y
- bienes y/o servicios y/u obras
Oficinas, Documentos | soportes por parte
1 . a contratar. .
Subdirectores, Previos con |del responsable del
Funcionarios de las . . los soportes | area que requiere
1 Elaborar los estudios y demas : L
dependencias que . respectivos. la contratacion.
. . documentos previos para la
requieren el bien o contratacion
servicio ' Certificado de
- Disponibilidad
Estructurar los  requisitos
hy Presupuestal
habilitantes y ponderables que (CDP)
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
correspondiente, via correo
electrénico.
Radicacién del proceso a la
Subdireccion de Contratacion.
Verificar o Incluir la linea L L
. . Publicacion Aprobacién del
Subdirector de correspondiente del proceso
2 S del proceso en proceso en la
Contratacién en el Plan Anual de SECOP lataforma
Adquisiciones — PAA P
Asignar abogado responsable
para que revise la
documentacién y determine el Revisién de los
3 Subdirector de cumplimiento de los requisitos Correo correos
Contratacién juridicos. electrénico electrénicos
recibidos.
Asignar numero de proceso de
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos
juridico-contractuales.
¢ Existen observaciones frente L
. - Revision de la
a la solicitud de contratacion y .
documentacion
documentos soporte? :
Abogado responsable | 4. . o radicada, en cuanto
; . Sl: Realiza requerimiento al correo
4 |de la Subdireccién de | L o a su
i area solicitante para que sean| electronico . I
Contratacién diligenciamiento,
subsanadas o aclaradas. Una :
coherencia y
vez sean subsanadas o .
o completitud.
aclaradas, continla en Ia

siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta
con documentos  soporte
y Finaliza el procedimiento.
NO: Continua en la siguiente
actividad.

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
Pagina 21 de 127

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7612 « PP 70 « 2022 « DICIEMBRE * 29




Abogado responsable

Financiera la revisién y aval de

@ \C/Iédig,o F;)Arfrréato: PGD-02-05
. . .z ersion: .
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicitar a la Subdireccién

Respuesta de la

Financiera al que le
correspondié apoyar
el proceso

SI: Continda en la siguiente
actividad.

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

; ) los requisitos e indicadores Correo ) )
5 |de la Subdireccion de | 5 o . Subdireccion
” financieros-organizacionales electrénico : .
Contratacién " financiera.
del proceso, remitiendo los
Estudios Previos.
Designar dentro de la
Subdireccion Financiera a
la(s) persona(s) que revisara y
avalara los requisitos e
indicadores financieros-
. organizacionales incorporados
Subdirector ganiz . P
. : . por el area técnica en el
Financiero // Servidor . S . e .,
Publico v/o Estudio Previo. ¢ Estan Verificacion de los
Y conformes los requisitos e requisitos e
Contratista del Grupo |. . ) X correo L
6 . e indicadores financieros- i indicadores
de la Subdireccién o electronico . .
organizacionales? financieros-

organizacionales

Abogado responsable
7 | de la Subdireccién de
Contratacion

Elaboracion de Aviso de
Convocatoria Publica,
Aviso(s) de que trata el
numeral 3 del articulo 30 de
la Ley 80 de 1993 y Proyecto
de Pliego de Condiciones.
Estructurar el proceso en el
SECORP y cargar los estudios

Plataforma del

Revision de los

SECOP // documentos
Correo previos a la
electronico publicacion
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

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

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

8 Subdirector de Convocar a la Junta de Correo Confirmacion de
Contratacién Contratacién electrénico asistencia
Revisar los documentos y
efectuar la recomendacion .
. Analisis de los
pertinente frente al proceso.
i . documentos en la
¢, Se recomienda adelantar el oo
2 audiencia de la
proceso?
) ; - Junta de
SlI: Continua en la siguiente o
o Contratacion.
actividad.
NO: Realiza observaciones o
Observacion:
frente al proceso y
recomienda ajustes a Acta La aprobacion de
9 |Junta de Contrataciéon | dependencia solicitante. PGD-02-07 |los documentos por

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

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

parte de la Junta de
contratacién, esta
establecida a partir
de este numeral,
para todas las
actividades del
proceso, hasta su
adjudicacion.
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10

Subdirector de
Contratacion

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

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

Publicacion
en SECOP

@ Cédig,o Formato: PGD-02-05
CON;{%ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual ggﬁ;’g&tgmemo: PGAF .08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES

Revisar 'y  Aprobar en
plataforma SECOP Il los

Aprobacién en
SECOP

Abogado responsable

Publicar proceso en

Publicaciéon en

Aprobacién en

organizacional a la persona
designada por la Subdireccion
Financiera.

Las de contenido juridico son

11 |de la Subdireccion de | |-t rma SECOP || SECOP SECOP
Contratacion
Contralor Auxiliar,
Directores Técnicos,
Jefes de O_f|C|nas Radicar a la subdireccion de
Asesoras, jefes de " . Formato L
. contrataciéon, el expediente Radicacién
Oficinas, g PGAF-08-12y L
12 . fisico de los documentos . Comunicacioén
Subdirectores, expediente S
Funcionarios de las precontractuales de acuerdo fisico oficial interna
. con el formato PGAF-08-12
dependencias que
requieren el bien o
servicio
Recibir observaciones de los
interesados a los Estudios
Previos y Proyecto de Pliego
de Condiciones.
Abogado responsable Remitir las observaciones de | Plataforma del Revisién de las
9 °SP . contenido técnico- econémico SECOP // .
13 | de la Subdireccion de . - . observaciones al
- al area solicitante; las de Correo )
Contratacién . . . . proceso publicado
contenido financiero-| electrénico
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PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector
de Contratacion
Responder las observaciones
recibidas al Estudio Previo y
Proyecto de Pliego de
Jefe de la S;)Snodlmones, segun sea el
dependencia .Es necesario ajustar los

14

solicitante, persona
designada por la
Subdireccion
Financiera. Abogado
responsable de la
Subdireccién de
Contratacién

documentos a raiz de las
observaciones o por iniciativa
de la dependencia solicitante?
Sl: ajustar documentos y
remitir al profesional de la
subdireccion de contratacion y
continuar con la siguiente
actividad.

NO: Continla en siguiente
actividad

Correo
Electrénico //
Respuestas a

Observaciones
PGAF-08-22

Junta de
contratacion

15

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

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

Plataforma del
SECOP //
Correo
electrénico

Junta de
contratacion

16

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

Publicaciéon en
SECOP

Revision de la
plataforma SECOP
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

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

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

Revisién y visto

Condiciones definitivo en el
SECOP.

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

. SECOP. bueno de la
Subdirector de - . Documentos )
17 g ¢, Cuenta con aprobacion? documentacion
Contratacién i L N del proceso :
SlI: Continda en la siguiente para continuar el
actividad. tramite
NO: Presenta observaciones
al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba la
Resolucién que ordena la
apertura del proceso de
seleccién y por medio de la Revisia .
. . o evision y visto
Profesional de la cual se integra el Comité
. - . bueno de la
Direccion Asesor Evaluador, el Estudio Documentos e
18 L . AP documentacion
Administrativa y Previo (si aplica) con sus del proceso :
) ; X para continuar el
Financiera anexos, y el Pliego de tramite
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ACTIVIDAD
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CONTROL /
OBSERVACIONES

actividad.

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

19

Ordenador del Gasto

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

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

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

Documentos
del proceso

Aprobacién en
SECOP

20

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

Publicacién en
SECOP
Resolucién
PGD-10-02

Publicacién en la
Plataforma SECOP
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21

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

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

¢ Presentan observaciones al
acta?

Sl: Realizar ajustes y
continuar en la siguiente
actividad.

NO: Continua en la siguiente
actividad.

Acta
PGD-02-07

Publicacién en la
Plataforma
SECOP

22

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

Publicaciéon en
SECOP

Publicacion en la
Plataforma SECOP

23

Abogado responsable
de la Subdireccién de
Contratacién

Recibir observaciones de los
interesados a Pliego de
Condiciones.

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

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

Plataforma del
SECOP //
Correo
electrénico

Punto de control:

Revision de las
observaciones al
proceso publicado
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Responder las observaciones
técnico-econdmicas, juridicas
o financiero-organizacionales
recibidas al Pliego de
. L Correo
Condiciones Definitivo ya sea .
o L Electroénico //
Comité Asesory dentro de la audiencia o por Junta de
24 . Respuestas a o
Evaluador fuera de ella, segun . Contratacion
competencia. Ogéir;agéoggs

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

25

Abogado responsable

de la Subdireccion de
Contratacion

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

¢, Requiere adenda?

Sl: Continda en la siguiente
actividad

NO: Continua en la actividad
30

Publicacion en
SECOP
PGAF-08-22

Revisién de la
plataforma SECOP

26

Abogado responsable

de la Subdireccion de
Contratacion

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

Documento
Adenda

Revisién por parte
del Subdirector de
Contratacion

27

Junta de Contratacion

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

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

NO: Presenta observaciones

Acta
PGD-02-07

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

28

Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Revision y visto

bueno de la
Documentos !
documentacion
del proceso X
para continuar el
tramite

29

Ordenador del Gasto

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documentos Aprobacién en
del proceso SECOP
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30

Abogado responsable
de la Subdireccién de
Contratacién

Publicar en el SECOP,
adenda al Pliego de
Condiciones Definitivo

Publicaciéon en
SECOP

Revision de la
plataforma
SECOP

31

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Recibir las propuestas a
través del SECOP vy efectuar
el cierre del proceso. Abrir
(desencriptar en el SECOP)
las propuestas y publicar lista
de oferentes y de ofertas
previa verificacion de la
documentacién con reserva
legal. la cual quedara
publicada en el SECOP.
Nota: Si se trata de un
proceso cuyo objeto sea una
obra publica, se deben
presentar la oferta técnica y la
oferta econémica, 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.

Plataforma del
SECOP

Revisién de la
plataforma
SECOP

32

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

Correo
electronico

Realizar
acompafnamiento a
la Evaluacion de
las propuestas

33

Comité Asesory
Evaluador

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

Correo
Electronico

Revisién del
analisis de
cumplimiento de
los requisitos
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OBSERVACIONES

segun competencia.

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

34

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

Consolidar Informe de
Verificacion y Calificacion
Preliminar

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

Publicaciéon en
SECOP

Verificacién de la
plataforma SECOP

35

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

Correo
electrénico

Revision de las
observaciones
presentadas

36

Comité Asesory
Evaluador

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

Correo
Electrénico //
Respuestas a

Observaciones
PGAF-08-22

Analizar las
observaciones y
respuestas a
presentar

37

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

Publicaciéon en
SECOP

Verificacion de la
plataforma SECOP
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proceso. Previa aprobacion en

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

Contratacién contratacion electronico

Recomendar al ordenador del

gasto la adjudicacién y

celebracién del contrato o la

declaratoria de desierta del

proceso de seleccion, de

conformidad con el analisis al

Informe de Verificacion y

Calificacion Final, y las

respuestas emitidas por el

Comité Asesor y Evaluador a

las observaciones

presentadas al mismo. Presentacion,

¢, Se recomienda adjudicacion Acta revision y
39 | Junta de contrataciéon |del proceso? PGD-02-07 aprobacion del

Sl: Continua en la siguiente
actividad.

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

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

desarrollo del
proceso

40

Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacion

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

Publicaciéon en
SECOP

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

41

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

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

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

¢ Presentan observaciones al
acta?

Sl: Realizar ajustes y
continuar en la siguiente
actividad.

NO: Continua en la siguiente
actividad.

Acta
PGD-02-07

Verificacién de
plataforma
SECOP

42

Abogado responsable
de la Subdireccién de
Contratacién

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

Publicaciéon en
SECOP

Verificacion de
plataforma
SECOP
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Recibir recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso, y
remitirlos a los integrantes del
Comité Asesor Evaluador
Areas Técnico- Econdémica y
Financiera-Organizacional, en
caso de que el recurso verse
sobre estos aspectos. Los
aspectos juridicos de los
recursos de reposicion son
resueltos por el abogado
responsable de la
Subdireccion de Contratacion.
¢, Se recibié recurso de
reposicion contra el acto que
declara desierto el proceso?
Sl: Continua en siguiente
actividad.
NO: Continua en la actividad
48
Dar respuesta o concepto Correo
Comité Asesor y jurl’diqo, técni_co o financiero Electronico // Revision de las
43 E que sirva de insumo para la Respuestas a
valuador definicic : respuestas
efinicién del recurso de Observaciones
reposicion. PGAF-08-22
Abogado responsable | Proyectar acto administrativo F Re\?spn deld
44 | de la Subdireccion de | mediante el cual se resuelva ot;rlnaftg | cump |r_n|_ento © |
Contratacion el recurso de reposicion. establecido 0s (rjeqmsnos ene
ocumento
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el Revision y visto
Subdirector de cual se resuelva el recurso de Correo bueno de la
45 C . reposicion - documentacion
ontratacion .C e Electrénico .
¢,Cuenta con aprobacion? para continuar el
Sl: Continua en la siguiente tramite

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

46

Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documentos
del proceso

Revision y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

47

Ordenador del Gasto

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

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

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

Correo
Electrénico

Aprobacién en
SECOP
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CONT\?J_R/{)LORI‘A Procedimiento para la Gestion Contractual \égzisiggbl)tl?mento: PGAF .08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

Publicaciéon en

Abogado responsable | Publica acto administrativo SECOP Revision
48 | de la Subdireccion de |mediante el cual se resuelva L plataforma
Contratacion el recurso de reposicion Resolucion SECOP
PGD-10-02
Apoyp admllnl_stratlvo Archivar las carpetas del .
(servidor publico o 2 Expediente
X proceso de seleccidon que se g
49 | contratista) de la ) : s fisico del
. J declard desierto. Finaliza
Subdireccién de A proceso
i procedimiento.
Contratacion.
Elaboracion del complemento
del contrato electronico.
Abogado responsable Complemento .
- . Estructurar el contrato Revisién del
50 | de la Subdireccion de Y del contrato
e electronico que resulte del o documento
Contratacién - electronico
proceso de seleccion en el
SECOP
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.
Subdirector de NO: Presenta observaciones Publicacion Aprobacién en
51 . al Abogado responsable de la
Contratacién ) e - SECOP SECOP
Subdirecciéon de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continuda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
. Sl: Continua en la siguiente Revision y visto
Profesional de la L
. - actividad. L bueno de la
Direccion . . Publicacion )
52 L . NO: Presenta observaciones documentacion
Administrativa y SECOP :
Ei . al Abogado responsable de la para continuar el
inanciera ) e g .
Subdireccion de Contratacién tramite

para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
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@ \C/Ieér('isi%)n!:?zrgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continua en la siguiente
actividad.
NO: Presenta observaciones Publicacion Aprobacién en
53 | Proveedor al Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
SlI: Continda en la siguiente
actividad.
NO: Presenta observaciones Publicacion Aprobacién en
54 Ordenador del Gasto al Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contrataciéon
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
contindia en la siguiente
actividad
Abogado responsable Publicacién en Revisién de la
55 dCe la Subc_i!recmon de |Publica contrato electronico SECOP plataforma SECOP
ontratacion
Apoyo administrativo Revision y visto
(servidor publico o . _ L, bugno del
contratista) de Ia Soll_c!tar la exped|_0|on del Co_mun_mamon Subd|recto_r’de
56 : g certificado de registro oficial interna Contratacién
Subdireccion de | (CRP)
Contratacion, presupuestal ( ' Ob .
servacion:
Abogado responsable
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@ Cédig,o Formato: PGD-02-05
CON;{%ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual \égzﬁggbgtsmemo: PGAF .08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

/! Subdirector de
Contratacion

Dentro del mismo
comunicado se
pueden solicitar

tantos CRP, como

se requieran en el
momento de su

proyeccion.
Aprobacién Revisioén de
Abogado responsable | Aprobacion de Pdlizas y en SECOP SECOP
57 |// Subdirector de comunicacion de designacién .
e . Radicacién
Contratacién de supervision. L N
Comunicacién Comunicacién
oficial interna oficial interna
Estructurar, suscribir y remitir Acta de Inicio
Supervisor de acta de inicio del contrato a la Publicacion en
58 contrato subdireccion de contratacion Formato SECOP
FGAF-08-05
5.2.2. CONCURSO DE MERITOS ABIERTO
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Realizar el estudio de mercado y -
Contralor e ) ) Solicitud de
i analisis de precios a fin de !
Auxiliar, Contratacion,
. establecer el presupuesto para la ; X
Directores o : g Estudio previo N
. contratacion. Realizar el analisis del Revisién de los
Técnicos, Jefes . . concurso de
e sector para determinar la modalidad s documentos y
de Oficinas - , méritos
: de contratacion, asi como las soportes por
Asesoras, jefes b Formato
1 - caracteristicas del sector y de los parte del
de Oficinas, PGAF-08-03 y
, oferentes. responsable del
Subdirectores, Documentos | . X
) ; . area que requiere
Funcionarios - . Previos con e
Solicitar la expedicion de la contratacion.
de las o . los soportes
. certificaciones y tramitar las .
dependencias o . i respectivos.
. autorizaciones y licencias
que requieren .
necesarias, de acuerdo con los
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de Contratacion

con los requisitos juridico
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a la

@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
el bien o bienes y/o servicios y/u obras a Certificado de
servicio contratar. Disponibilidad
Presupuestal
Elaborar los estudios y demas (CDP)
documentos previos de la
contratacion.
Estructurar los requisitos
habilitantes y ponderables que
seran objeto de la evaluacion,
establecer indicadores financieros.
Solicitar a la Direccidn
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electronico.
Radicacién del proceso a la
Subdireccién de Contratacion.
Dlrec_:c!on . Verificar o Incluir la linea Publicacion Aprobacién del
2 Administrativa y correspondiente del I del I
Subdirector de p procesoen e el procesoen| proceso en la
c Iy Plan Anual de Adquisiciones — PAA SECOP plataforma
ontratacion
Asignar abogado responsable para
que revise la documentacion y Revision de los
Subdirector de determine el cumplimiento de los Correo COITE0S
3 Cu Iy requisitos juridicos. L i
ontratacion electronico electronicos
Asignar numero de proceso de recibidos.
contratacion
Revisar los Estudios Previos y Revision de la
Abogado demés documento§ s_oporte doculmentacién
responsable de recibidos con la soI|C|t_ud dg Correo radicada, en
4 | . .-~ | contratacién y determinar si cumple L cuanto a su
a Subdireccion electronico

diligenciamiento,
coherencia y
completitud.
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
solicitud de contratacion y
documentos soporte?
Sl: Realiza requerimiento al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad. Si
no hay respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta con
documentos soporte y Finaliza el
procedimiento.
NO: Continua en la siguiente
actividad
Abogado Solicitar a la Subdireccion
9 Financiera la revision y aval de los Respuesta de la
responsable de o . ) : Correo ) e
5 la Subdireccion requisitos e indicadores financieros- electronico Subdireccion
.. | organizacionales del proceso, financiera.
de Contratacion
remitiendo los Estudios Previos.
Designar dentro de la Subdireccién
Financiera a la(s) persona(s) que
Subdirector revisara y avalara los requisitos e
Financiero // indicadores financieros-
Servidor organizacionales incorporados por
Publico y/o el area técnica en el Estudio Previo. e
. ; i o Verificacién de
Contratista del | ¢ Estan conformes los requisitos e los requisitos e
6 Grupo de la indicadores financieros- Correo indigadores
Subdireccion organizacionales? electronico ! )
: : o - financieros-
Financiera al Sl: Continda en la siguiente o
L organizacionales
que le actividad.
correspondio NO: Presenta observaciones al area
apoyar el solicitante para que sean
proceso subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continla en la siguiente actividad.
Abogado ElaboraC|on_ de ',A‘VI.SO de Plataforma del | Revisién de los
Convocatoria Publica, y Proyecto de
responsable de | - SECOP // documentos
7 : .-~ | Pliego de Condiciones. X
la Subdireccion Estructurar el broceso en el SECOP Correo previos a la
de Contratacion P electronico publicacion

y cargar los estudios y documentos
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la Subdireccion

de Contratacion

SECORP I

SECOP

@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cadigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
previos junto con el proyecto de
pliego de Condiciones.
8 Subdirector de | Convocar a la Junta de Correo Confirmacion de
Contratacién Contratacion electronico asistencia
Revisar los documentos y efectuar doﬁziiftg:elﬁsla
la recomendacion pertinente frente S
al proceso. audiencia de la
¢, Se recomienda adelantar el c Junta de,
proceso? ontratacion.
SI: Continua en la siguiente Ob .
actividad. servacion.
NO: Realiza observaciones frente al Acta ngsag(r)%zer‘;;'e%':odse
9 Junta de proceso y recomienda ajustes a PGD-02-07 e de |
Contratacion dependencia solicitante. Continta por parte de fa
penden o X Junta de
en la siguiente actividad. Si la contratacion. esta
recomendacion es no continuar con establecid,a a
la contratacién, Finaliza el ir d ¢
procedimiento. partir <Iaes ©
Nota: el Ordenador del Gasto tiene nutmgra ,I para
la facultad de establecer si continta t'o'daz asd |
con el proceso, independientemente activi ahes e
a la recomendacion de la Junta. proceso, a_sj[a su
adjudicacion.
Revisar y Aprobar en plataforma
SECORP Il los estudios y
documentos previos junto con el
proyecto de pliego de Condiciones.
¢, Cuenta con aprobacion?
10 Subdirector de | Sl: Continua en la siguiente Publicacién Aprobacién en
Contratacion actividad. en SECOP SECOP
NO: Presenta observaciones al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Abogado
1 responsable de | Publicar proceso en plataforma Publicaciéon en | Aprobacion en

SECOP
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.0
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Contralor
Auxiliar,
Directores
Técnicos, Jefes
de Of|0|na§ Radicar a la subdireccion de
Asesoras, jefes i : - Formato D
- contratacion, el expediente fisico de Radicacién
de Oficinas, PGAF-08-12y S
12 . los documentos precontractuales de : Comunicacion
Subdirectores, expediente S
) X acuerdo con el formato PGAF-08- e oficial interna
Funcionarios 12 fisico
de las
dependencias
que requieren
el bien o
servicio
Recibir observaciones de los
interesados a los Estudios Previos y
Proyecto de Pliego de Condiciones.
Remitir las observaciones de
Abogado (,:ontemd_o_ tecn|.co- econom|co_a| Plataforma del | Revisién de las
area solicitante; las de contenido .
responsable de | : o SECOP // observaciones al
13 : .- _ | financiero-organizacional a la
la Subdireccion h Correo proceso
.. _ | persona designada por la . X
de Contratacion . R ! electronico publicado
Subdireccion Financiera.
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector de
Contratacion
Jefe de la Responder las observaciones
dependencia recibidas al Estudio Previo y
solicitante, Proyecto de Pliego de Condiciones,
persona segun sea el caso Correo
designada por | ¢ Es necesario ajustar los Electrénico //
. ., , Junta de
14 | la Subdireccion |documentos a raiz de las Respuestas a e
. : . R ) contratacion
Financiera. observaciones o por iniciativa de la | Observaciones
Abogado dependencia solicitante? PGAF-08-22

responsable de
la Subdireccion
de Contratacion

Sl: ajustar documentos y remitir al
profesional de la subdireccion de
contratacion y continuar con la
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15

responsable de
la Subdireccion
de Contratacion

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

SECOP //
Correo
electrénico

@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
siguiente actividad.
NO: Continua en siguiente actividad
Consolidar observaciones y
respuesta a observaciones al
estudio previo y Proyecto de pliego
de condiciones
Abogado Estructurar (en fisico y/o en la Plataforma del

Junta de
contratacion

Abogado
responsable de

Publicar el documento consolidado
de observaciones y respuesta a

observaciones al estudio previo, el
Proyecto de pliego de condiciones

Publicacion en

Revision de la

actividad.

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

Una vez sean subsanadas o

16 . .- _ | definitivo, la Resolucién que ordena plataforma
la Subdlreccp’n la apertura del proceso de seleccion SECOP SECOP
de Contratacion . .
y por medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador en la
plataforma SECOP Il
Revisar y aprueba la Resolucién
que ordena la apertura del proceso
de seleccién y por medio de la cual
se integra el Comité Asesor
Evaluador, el Estudio Previo (si
aplica) con sus anexos, y el Pliego Revision v visto
de Condiciones definitivo en el bueno ge I3
Subdirector de |SECOP. Documentos s
17 - - . documentacion
Contratacion ¢,Cuenta con aprobacion? del proceso ara continuar el
SI: Continda en la siguiente P tramite
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

aclaradas, continda en la siguiente
actividad

18

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Revision y visto

bueno de la
Documentos g
documentacion
del proceso .
para continuar el
tramite

19

Ordenador del
Gasto

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

¢,Cuenta con aprobacion?

SlI: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documentos Aprobacién en
del proceso SECOP
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20

responsable de
la Subdireccion
de Contratacion

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

SECOP
Resolucion
PGD-10-02

@ Codigo Formato: PGD-02-05
S .. . s Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la siguiente
actividad
Publicar la Resolucion que ordena
Abogado la apertura del proceso de seleccion Publicacion en

Publicacién en
la Plataforma
SECOP

Recibir observaciones de los
interesados a Pliego de
Condiciones.

Remitir las observaciones de

modificacion al pliego de
condiciones definitivo mediante
adendas.

Abogado contenido técnico- econémico y Plataforma del | Revision de las
responsable de |financiero-organizacional a los SECOP // observaciones al
21 s g .
la Subdireccion |integrantes del Comité Asesory Correo proceso
de Contratacién | Evaluador, segin competencia. electronico publicado
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacion
Responder las observaciones
técnico-econdmicas, juridicas o
financiero-organizacionales
recibidas al Pliego de Condiciones Correo
s Definitivo ya sea dentro de la Electronico //
Comité Asesor . . Junta de
22 audiencia o por fuera de ella, segun | Respuestas a e
y Evaluador . . Contratacién
competencia. Observaciones
Revisar la necesidad de PGAF-08-22

23

Abogado
responsable de

Consolidar y publicar documentos
de respuesta observaciones al

Publicacion en
SECOP
PGAF-08-22

Revision de la
plataforma
SECOP
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

la Subdireccion
de Contratacion

pliego de condiciones definitivo en
el SECOP.

¢, Requiere adenda?

Sl: Continda en la siguiente
actividad

NO: Continua en la actividad 28

24

Abogado

responsable de
la Subdireccioén
de Contratacion

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

Documento
Adenda

Revision por
parte del
Subdirector de
Contratacion

25

Junta de
Contratacion

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Acta
PGD-02-07

Audiencia de la
Junta de
Contratacion

26

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

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

¢,Cuenta con aprobacion?

SlI: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documentos
del proceso

Revision y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

27

Ordenador del
Gasto

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

¢, Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccién de Contratacién para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la siguiente
actividad

Documentos
del proceso

Aprobacién en
SECOP

28

Abogado

responsable de
la Subdireccion
de Contratacion

Publicar en el SECOP, adenda al
Pliego de Condiciones Definitivo

Publicacion en
SECOP

Revision de la
plataforma
SECOP

Recibir las propuestas a través del
SECORP y efectuar el cierre del

competencia.

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

Abogado proceso. Abrir (desencriptar en el Revision de la
responsable de | SECOP) las propuestas y publicar | Plataforma del
29 . o . plataforma
la Subdireccion |lista de oferentes y de ofertas previa SECOP
- e o SECOP
de Contratacion | verificacion de la documentacion
con reserva legal. la cual quedara
publicada en el SECOP.
Remitir copia digital de las Realizar
Abogado e o I
propuestas recibidas al Comité acompanamiento
responsable de . Correo -
30 : .- | Asesor y Evaluador e informar la o a la Evaluacion
la Subdireccion electronico
.| Fecha en la cual se debe entregar de las
de Contratacion .
las evaluaciones propuestas
Verificar requisitos habilitantes
financieros y organizacionales,
habilitantes juridicos, requisitos .
. . . Revision del
. habilitantes técnicos y realizar la s
Comité Asesor e, . Correo analisis de
31 calificacién de propuestas, segun o I
y Evaluador Electrénico cumplimiento de

los requisitos
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cadigo Documento: PGAF -03
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Consolidar Informe de Verificacion y
Abogado Calificacién Preliminar Verificacion de la
responsable de | Publicar los informes preliminares Publicacion en
32 | : o e, e plataforma
a Subdireccién | de verificacion y calificacion junto SECOP SECOP
de Contratacion | con el consolidado recibido en el
SECOP.
Recibir las observaciones que
Abogado o
formulen los proponentes a los Revisién de las
33 responsable de informes de verificacion Correo observaciones
la Subdireccion . . y electrénico
.. | evaluacion publicados y remitirlas al presentadas
de Contratacion "y
Comité Asesor y Evaluador.
Revisar las observaciones que
formulen los proponentes a los
informes de verificacién y Correo .
Analizar las

34

Comité Asesor
y Evaluador

evaluacion, dar respuesta a las
mismas, segun competencia, hacer
los cambios necesarios al informe
de evaluacion (de ser necesario) y
remitir al Abogado responsable de
la Subdireccién de Contratacion

Electronico //

Respuestas a
Observaciones

PGAF-08-22

observaciones y
respuestas a
presentar

Abogado
responsable de

Consolidar Informe de Verificacién y
Callificacion Final y Elaborar

Publicacion en

Verificacion de la

35 . .-~ | proyecto de resolucién de plataforma
la Subdlreccp,n adjudicacion o de declaratoria de SECOP SECOP
de Contratacion !
desierta del proceso
Subdirector de ; . Correo Confirmacién de
36 g Convocar a junta de contratacion o . ;
Contratacién electronico asistencia
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Codigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

37

Junta de
contratacion

Recomendar al ordenador del gasto
la adjudicacién y celebracién del
contrato o la declaratoria de
desierta del proceso de seleccion,
de conformidad con el analisis al
Informe de Verificacion y
Callificacion Final, y las respuestas
emitidas por el Comité Asesor y
Evaluador a las observaciones
presentadas al mismo.

¢, Se recomienda adjudicacion del
proceso?

Sl: Continua en la siguiente
actividad.

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

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

Acta
PGD-02-07

Presentacion,
revision y
aprobacion del
desarrollo del
proceso

38

Abogado

responsable de
la Subdireccioén
de Contratacion

Publica el Informe de Verificacion y
Calificacion Final, y las respuestas
emitidas por el Comité Asesory
Evaluador a las observaciones
presentadas a los informes
preliminares de verificacion y
calificacioén junto con el consolidado
en la plataforma SECOP ||

Publicacion en
SECOP

Verificacion de la
plataforma
SECOP
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Codigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

39

Abogado

responsable de
la Subdireccioén
de Contratacion

Publica la Resolucion de
Adjudicacion o de declaratoria de
desierta.

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

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

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

Publicacion en
SECOP

Verificacion de
plataforma
SECOP

Comité Asesor

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

Correo
Electronico //

Revision de las

40 ; s Respuestas a
y Evaluador insumo para la definicion del . respuestas
recurso de reposicion Observaciones
P ' PGAF-08-22
Abogado - : Revision del
Proyectar acto administrativo s
responsable de . Formato cumplimiento de
41 . .-~ | mediante el cual se resuelva el . .
la Subdireccion o establecido los requisitos en
.| recurso de reposicion.
de Contratacion el documento
Revisar y aprueba acto L .
g ; . Revision y visto
administrativo mediante el cual se
. .y bueno de la
Subdirector de |resuelva el recurso de reposicion Correo e
42 e : . o documentacion
Contratacion ¢, Cuenta con aprobacion? Electrénico ;
’ . o para continuar el
Sl: Continda en la siguiente tramite

actividad.
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

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

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

que sean subsanadas o aclaradas.

43

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

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

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

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

que sean subsanadas o aclaradas.

Documentos
del proceso

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

44

Ordenador del
Gasto

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

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

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

que sean subsanadas o aclaradas.

Correo
Electrénico

Aprobacién en
SECOP

45

Abogado

responsable de
la Subdireccion
de Contratacion

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

Publicacién en
SECOP
Resolucion
PGD-10-02

Revisién
plataforma
SECOP
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.0
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Apoyo
administrativo
(suebrl\i/éc(j)og Archivar las carpetas del proceso de | Expediente
46 gontratista) de seleccién que se declaré desierto. fisico del
; .. | Finaliza procedimiento. proceso
la Subdireccién
de
Contratacion.
Abogado Elaboracion del Complemento del

47

responsable de
la Subdireccion
de Contratacion

contrato electronico.

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

Complemento
del contrato
electrénico

Revision del
documento

48

Subdirector de
Contratacion

Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Publicacién
SECOP

Aprobacién en
SECOP

49

Profesional de
la Direccion
Administrativa y
Financiera

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Publicacion
SECOP

Revision y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite
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Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la siguiente
actividad

@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
actividad.
50 | Proveedor NO: Presenta observaciones al Publicacion Aprobacién en
Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
actividad.
51 Ordenador del |NO: Presenta observaciones al Publicacion Aprobacién en
Gasto Abogado responsable de la SECOP SECOP

Abogado
responsable de

Publicacion en

Revision de la

la Subdireccion
de
Contratacion,
Abogado
responsable //

de registro presupuestal (CRP).

oficial interna

52 a Subdireccién Publica contrato electrénico SECOP pISatEaéo(;nF?a
de Contratacion
Apoyo Revision y visto
jede i bueno del
administrativo -
(servidor Subdlrecto_r’de
abli Contratacion
publico o
contratista) de | Solicitar la expedicion del certificado | Comunicacién .
53 Observacion:

Dentro del mismo
comunicado se
pueden solicitar

tantos CRP,
como se
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁfLop\I‘A Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

Subdirector de

requieran en el

Contratacién momento de su
proyeccion.
Aprobacién Revisién de
Abogado Aprobacién de Pdlizas y en SECOP SECOP
responsable // o ; L
54 . comunicacion de designacién de C
Subdirector de Radicacién

Contratacion

supervision.

Comunicacion

SV Comunicacion
oficial interna

oficial interna

55

Supervisor de
contrato

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

subdireccion de contratacion

Acta de Inicio
Formato
FGAF-08-05

Publicaciéon en
SECOP
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@ Cadigo F;)rrrg)ato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
5.2.3. SELECCION ABREVIADA
5.2.3.1. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Realizar el estudio de mercado y
analisis de precios a fin de establecer
el presupuesto para la contratacion.
Realizar el analisis del sector para
determinar la  modalidad de
contratacion, asi como las -
o Solicitud de
caracteristicas del sector y de los ot
Contratacion,
oferentes. )
Estudio
Con_t'ralor Solicitar la expedicion de previo
Auxiliar, . . seleccion
. certificaciones y tramitar las .
Directores R : . abreviada de
Téon autorizaciones y licencias
écnicos, ) menor L
necesarias, de acuerdo con los p Revisiéon de
Jefes de bi L cuantia
g ienes y/o servicios y/u obras a los
Oficinas contratar Formato documentos
Asesoras, ' PGAF-08-12 y
iefes de ' ] y soportes por
1 |Ie7es Elaborar los estudios y demas parte del
Oficinas, . Documentos
. documentos previos de la X responsable
Subdirectores, . Previos con 3
. : contratacion. del area que
Funcionarios los soportes .
; requiere la
de las . . respectivos. -
; Estructurar los requisitos habilitantes contratacion.
dependencias . X
. y ponderables que seran objeto de la o
que requieren L . Certificado
. evaluacion, establecer indicadores
el bien o fi ) de
e inancieros. . T
servicio Disponibilida
Solicitar a la Direccidon Administrativa d
. . S Presupuestal
y Financiera la expedicion del (CDP)
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal correspondiente, via
correo electronico.
Radicacién del proceso a |la
Subdireccién de Contratacion.
Direccion Verificar o Incluir la linea| Publicacién Aprobacién
2 | Administrativa |correspondiente del proceso en el| del proceso |del proceso en
y Subdirector |Plan Anual de Adquisiciones — PAA | en SECOP | la plataforma
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Versioén: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
de
Contratacion
Asignar abogado responsable para
que revise la documentacion y Revision de
3 Subdirector de |determine el cumplimiento de los Correo los correos
Contratacién |requisitos juridicos | electrénico electrénicos
Asignar numero de proceso de recibidos.
contratacion
Revisar los Estudios Previos vy
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si cumple
con los requisitos juridico
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a la Revision de la
Abogado solicitud de contratacion y documentacio
responsable |documentos soporte? n radicada. en
dela Sl: Realiza requerimiento al area correo ’
4 . . . o cuanto a su
Subdireccién | solicitante para que sean| electrénico o R
diligenciamient
de subsanadas o aclaradas. Una vez o. coherencia
Contratacién |sean subsanadas o aclaradas, ,com letitud
continda en la siguiente actividad. Si y P '
no hay respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta con
documentos soporte y Finaliza el
procedimiento.
NO: Continda en la siguiente
actividad
Abogado Solicitar a la Subdireccién Financiera
responsable L - Respuesta de
la revisidn y aval de los requisitos e
dela - ) . Correo la
5 . e indicadores financieros- o . L
Subdireccion N electronico | Subdireccion
organizacionales  del proceso, . .
de i . ; financiera.
., remitiendo los Estudios Previos.
Contratacion
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Designar dentro de la Subdireccion
Financiera a la(s) persona(s) que
Subdirector revisara y avalara los requisitos e
Financiero // |indicadores financieros-
Servidor organizacionales incorporados por el
Publico y/o area técnica en el Estudio Previo. Verificacion de
Contratista del | ; Estan conformes los requisitos e los requisitos e
6 Grupo de la indicadores financieros- correo indicadores
Subdireccién |organizacionales? electrénico financieros-
Financieraal |Sl: Continla en la siguiente organizacional
que le actividad. es
correspondié | NO: Presenta observaciones al area
apoyar el solicitante para que sean
proceso subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad.
Elaboracion de Aviso de
Abogado o .
Convocatoria Publica, y Proyecto de Revision de
responsable ; o Plataforma
Pliego de Condiciones. los
dela del SECOP //
7 . . Estructurar el proceso en el SECOP documentos
Subdireccién ) Correo X
y cargar los estudios y documentos o previos a la
de . . electronico O
C previos junto con el proyecto de publicacion
Contratacion . o
pliego de Condiciones.
Subdirector de ., Correo Confirmacién
8 g Convocar a la Junta de Contratacién o : X
Contratacion electrénico | de asistencia
Revisar los documentos y efectuar la Andlisis de los
recomendacion pertinente frente al documentos
proceso. enla
;Se recomienda adelantar el audiencia de
proceso? la Junta de
Junta de SI: Continua en la siguiente Acta Contratacion.
9 Contratacion actividad. PGD-02-07
NO: Realiza observaciones frente al Observacion:
proceso y recomienda ajustes a La aprobacion
dependencia solicitante. Contintia en de los
la siguiente actividad. Si la documentos
recomendacion es no continuar con por parte de la
la contratacion, Finaliza el Junta de
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S .. . s Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
L]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
procedimiento. contratacion,
Nota: el Ordenador del Gasto tiene la esta

facultad de establecer si continta
con el proceso, independientemente
a la recomendacion de la Junta.

establecida a
partir de este
numeral, para
todas las
actividades del
proceso, hasta
su

adjudicacion.

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

pliego de Condiciones.
¢Cuenta con aprobacion?
10 Subdirector de |SI:  Continla en la siguiente| Publicacién | Aprobacién en
Contratacién |actividad. en SECOP SECOP
NO: Presenta observaciones al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez
sean subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad
Abogado
responsable
1 dela Publicar proceso en plataforma| Publicacion | Aprobaciéon en
Subdirecciéon |SECOP I en SECOP SECOP
de
Contratacién
Contralor
Auxiliar,
Directores
Técnicos, Radicar a la subdireccién de Formato Radicacion
12 Jefes de contratacion, el expediente fisico de | PGAF-08-12 Comunicacién
Oficinas los documentos precontractuales de | y expediente oficial interna
Asesoras, acuerdo con el formato PGAF-08-12 fisico
jefes de
Oficinas,

Subdirectores,
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@ Cédig,o Formato: PGD-02-05
CON;{%ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual ggﬁ;’g&tgmemo: PGAF .08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Funcionarios
de las
dependencias
que requieren
el bien o
servicio
Recibir observaciones de los
interesados a los Estudios Previos y
Proyecto de Pliego de Condiciones.
Abogado Remitir las observaciones de
9 contenido técnico- econémico al area Revision de
responsable - . . Plataforma
solicitante; las de  contenido las
dela . . S del SECOP // .
13 ; . financiero-organizacional a la observaciones
Subdireccién ; Correo
persona designada por la o al proceso
de . ., . . electronico ;
Contratacion Subdireccion _ _ Flnan0|era. publicado
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector de
Contratacién
Jefe de la .
dependencia Regp_onder las _observac_lones
solicitante recibidas al Estudio Previo vy
ersona ' Proyecto de Pliego de Condiciones,
pers segun sea el caso
designada por |~ ! : Correo
LEs necesario ajustar los .
la . Electrénico //
. . documentos a raiz de las
Subdireccién ; L Respuestas a Junta de
14 |- ; observaciones o por iniciativa de la . e
Financiera. . L Observacion | contratacion
dependencia solicitante?
Abogado A - es
responsable Sl: ajustar documentos y remitir al PGAF-08-22
de F:a profesional de la subdireccion de
Subdireccion contratacion y continuar con la
de siguiente actividad.
Contratacion NO: Continua en siguiente actividad
Abogado Consolidar obser_vacmnes Y| Plataforma
respuesta a observaciones al estudio
responsable . . del SECOP // Junta de
15 previo y Proyecto de pliego de it
dela condiciones Correo contratacion
Subdireccién E . electrénico
structurar (en fisico y/o en la
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.0
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
de plataforma SECOP) el Pliego de
Contratacion |Condiciones definitivo con base en la
documentacion ajustada recibida;
Proyectar la Resolucién que ordena
la apertura del proceso de seleccién
y por medio de la cual se integra el
Comité Asesor Evaluador
Publicar el documento consolidado
de observaciones y respuesta a
Abogado . : .
observaciones al estudio previo, el
responsable . " o
Proyecto de pliego de condiciones C Revisién de la
dela S . Publicacion
16 . . definitivo, la Resolucién que ordena plataforma
Subdireccién | . en SECOP
de a apertura del proceso de seleccion SECOP
- y por medio de la cual se integra el
Contratacion Iy
Comité Asesor Evaluador en la
plataforma SECOP Il
Revisar y aprueba la Resolucién que
ordena la apertura del proceso de
seleccion y por medio de la cual se
integra el Comité Asesor Evaluador,
el Estudio Previo (si aplica) con sus
anexos, y el Pliego de Condiciones Revision y
definitivo en el SECOP. visto bueno de
: o
Subdirector de ¢C?uenta . con apro_baqon. Documento la .
17 Iy Sl:  Continla en la siguiente documentacio
Contratacion . s del proceso
actividad. n para
NO: Presenta observaciones al continuar el
Abogado responsable de la tramite
Subdirecciéon de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continia en la siguiente
actividad
. Revisar y aprueba la Resolucién que Revisién y
Profesional de .
. L ordena la apertura del proceso de visto bueno de
la Direccion - . Documentos
18 e . seleccidén y por medio de la cual se la
Administrativa |: o del proceso L
: . integra el Comité Asesor Evaluador, documentacio
y Financiera . T
el Estudio Previo (si aplica) con sus n para
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

©)

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIO
NES

anexos, y el Pliego de Condiciones
definitivo en el SECOP.
¢ Cuenta con aprobacion?
Sl:  Continla en la siguiente
actividad.

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

continuar el
tramite

19

Ordenador del
Gasto

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

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

Documentos
del proceso

Aprobacién en
SECOP

20

Abogado
responsable
dela
Subdireccion
de
Contratacion

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

Publicacion
en SECOP
Resolucién
PGD-10-02

Publicacion
enla
Plataforma

SECOP
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@ Cadigo F;)rrrg)ato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Abogado
responsable | Recibir las Manifestaciones de L,
)t o o Revision de la
dela Interés para participar en el proceso. Revision
21 . s . ) plataforma
Subdireccién |Las mismas se hacen a través de la SECOP SECOP
de plataforma del SECOP.
Contratacion
Elaborar Lista de Posibles Oferentes
y publicar junto con el acta de sorteo
o registro, en el SECOP, si se
reciben mas de 10 manifestaciones
de interés y la Contraloria decide
Abogado hacer sorteo para seleccionar
responsable |maximo 10 interesados con los que o
. X g D Revision de la
dela se continuara el proceso, se realiza| Publicacion
22 : . ., plataforma
Subdireccion |el sorteo, segun las reglas| en SECOP
X ; SECOP
de establecidas en los pliegos de
Contratacién |condiciones, para conformar la Lista
de Posibles Oferentes. Del sorteo se
debe dejar acta y/o registro (este
ultimo en caso de que el sistema
SECOP o el mecanismo utilizado,
arroje informe o acta).
Recibir observaciones de los
interesados a Pliego de
Condiciones.
Abogado Remitir las observaciones de .
. . o Revision de
responsable | contenido técnico- econdmico y Plataforma |
. . o as
dela financiero-organizacional a los del SECOP // .
23 . L . o observaciones
Subdireccién |integrantes del Comité Asesor y Correo
. . o al proceso
de Evaluador, segun competencia. electronico .
., S publicado
Contratacién |Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacién
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@ \C/Ieér('isi%)n!:?zrgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Responder las observaciones
técnico-econdémicas, juridicas o
financiero-organizacionales Correo
Comité reci_bi_d.as al Pliego de Condiciones | Electronico //
24 | Asesor Definitivo ya sea dentro de la|Respuestas a Junta de
y L . . -2
Evaluador audiencia o por fuera de ella, segun | Observacion | Contratacion
competencia. es
Revisar la necesidad de modificacion | PGAF-08-22
al pliego de condiciones definitivo
mediante adendas.
Ab Consolidar y publicar documentos de
ogado : )
responsable requgsta obsewgplones al pliego de o o
de la condiciones definitivo en el SECOP. | Publicacion Revisién de
25 Subdireccion en SECOP | la plataforma
de (;Requie_re adenda? _ N PGAF-08-22 SECOP
Contratacion Sl Contln_ua enla S|gw_er_1te actividad
NO: Continua en la actividad 30
Abogado Estructurar las adendas al pliego de
responsable |condiciones definitivo que le sean Revisién por
26 dela solicitadas o que sean necesarias| Documento parte del
Subdireccién |para modificar aspectos juridicos, Adenda Subdirector de
de técnicos, econdmicos o financieros- Contratacion
Contratacién |organizacionales en el SECOP.
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en el
SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
Sl:  Continla en la siguiente
Junta de actividad. _ Acta Audiencia de
27 . NO: Presenta observaciones al la Junta de
Contratacion PGD-02-07 -
Abogado responsable de la Contratacion
Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la siguiente
actividad
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@ Cédig,o Formato: PGD-02-05
CON;{%ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual \égzﬁggbgtsmemo: PGAF .08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en el
SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion? Revision y
: Sl Continta en la siguiente visto bueno de
Profesional de .
. o actividad. la
la Direccion . . Documentos .,
28 e . NO: Presenta observaciones al documentacio
Administrativa del proceso
Financiera Aboggdo y responsable _Qe la n para
y Subdireccion de Contratacion para continuar el
que sean subsanadas o aclaradas. tramite
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo en el
SECOP.
¢ Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
actividad. e
29 Ordenador del NO: Presenta observaciones al Documentos | Aprobacién en
Gasto del proceso SECOP
Abogado responsable de la
Subdirecciéon de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
Abogado
responsable Revisién de la
30 dela Publicar en el SECOP, adenda al| Publicacion lataforma
Subdireccién | Pliego de Condiciones Definitivo en SECOP pSECOP
de
Contratacion
Abogado Recibir las propuestas a través del
responsable |SECOP vy efectuar el cierre del
: : Revision de la
31 dela proceso. Abrir (desencriptar en el| Plataforma plataforma
Subdirecciéon |SECOP) las propuestas y publicar| del SECOP
; X SECOP
de lista de oferentes y de ofertas previa
Contratacién | verificacion de la documentacion con
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de

Fecha en la cual se debe entregar las
evaluaciones

@ Cadigo F;)rrrg)ato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
reserva legal. la cual quedara
publicada en el SECOP.
Abogado Remitir copia digital de las Realizar
responsable - o .
de la propuestas recibidas al Comité Correo acompafnamie
32 . . Asesor y Evaluador e informar la . nto ala
Subdireccioén electronico

Evaluacion de
las propuestas

Contratacion
Verificar  requisitos  habilitantes
financieros y  organizacionales,
habilitantes  juridicos, requisitos c
o . ! orreo .
habilitantes técnicos y realizar la o Revision del
s e .| Electrénico // Y
Comité calificacion de propuestas, segun analisis de
. Respuestas a o
33 |Asesory competencia. . cumplimiento
R . S Observacion
Evaluador Remitir informes juridicos, técnico- es de los
econoémico y financiero- PGAF-08-22 requisitos
organizacional preliminares al
Abogado responsable de la
Subdireccién de Contratacion
Abogado Consolidar Informe de Verificacion y e
responsable SN o Verificacion
Calificacién Preliminar C
de la . . - Publicacién de la
34 . e Publicar los informes preliminares de
Subdireccion e A en SECOP plataforma
de verificacion y calificacion junto con el SECOP
., consolidado recibido en el SECOP.
Contratacion
Abogado Recibir las observaciones que .
responsable Revision de
formulen los proponentes a los
de la . e S Correo las
35 : - informes de verificacion y evaluacién o .
Subdireccion . o - .| electrénico | observaciones
publicados y remitirlas al Comité
de presentadas
. Asesor y Evaluador.
Contratacion
Revisar las observaciones que Correo
o formulen los proponentes a los| Electréonico// | Analizar las
Comité : e, .
36 | Asesory |nforme§’ de verificacion y Respuestgsa observaciones
evaluacion, dar respuesta a las| Observacion |y respuestas a
Evaluador . . :
mismas, segun competencia, hacer es presentar
los cambios necesarios al informe de | PGAF-08-22
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@ \C/Ieér('isi%)n!:?zrgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
evaluacion (de ser necesario) y
remitir al Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Abogado
responsable | Consolidar Informe de Verificaciéon y Verificacion
37 dela Callificacion Final y Elaborar proyecto | Publicacion de la
Subdireccién |de resolucién de adjudicacion o de| en SECOP plataforma
de declaratoria de desierta del proceso SECOP
Contratacion
Subdirector de . . Correo Confirmacion
38 C g Convocar a junta de contratacion . . X
ontratacion electronico | de asistencia
Recomendar al ordenador del gasto
la adjudicacion y celebracion del
contrato o la declaratoria de desierta
del proceso de seleccion, de
conformidad con el analisis al
Informe de Verificacion y Calificacion
Final, y las respuestas emitidas por
el Comité Asesor y Evaluador a las
observaciones presentadas al
mismo. Presentacion,
Junta de ;,Se recomienda adjudicacién del Acta revision y
39 s proceso? PGD-02-07 |aprobacion del
contratacion ) . -
Sl Continua en la siguiente desarrollo del
actividad. proceso
NO: Realiza observaciones frente al
proceso y recomienda ajustes a los
documentos al Comité Asesor y
Evaluador. Continda en la siguiente
actividad.
Nota: el Ordenador del Gasto tiene la
facultad de establecer si continta
con el proceso, independientemente
a la recomendacion de la Junta.
Abogado Publica el Informe de Verificacion y Verificacié
PRS X C erificacion de
40 responsable Cal_lflcamon Final, y Ias’ respuestas | Publicacion la plataforma
dela emitidas por el Comité Asesor y| en SECOP SECOP
Subdirecciéon |Evaluador a las observaciones
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de la

recurso verse sobre estos aspectos.

en SECOP

@ \C/Ieér('isi%)n!:?zrgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
de presentadas a los informes
Contratacién |preliminares de verificacion vy
calificacién junto con el consolidado
en la plataforma SECOP I
Publica la Resolucion de
Adjudicacion o de declaratoria de
desierta.
Recibir recurso de reposicién contra
el acto que declara desierto el
proceso, y remitirlos a los integrantes
del Comité Asesor Evaluador Areas
Abogado Técnico- Econdmica y Financiera-
responsable |Organizacional, en caso de que el| Publicacién

Verificacion de

de
Contratacion

recurso de reposicion.

41 Subdireccién |Los aspectos juridicos de los| Resolucion rél?ztgglrjma
de recursos de reposicion son resueltos | PGD-10-02
Contratacién |por el abogado responsable de la
Subdireccion  de  Contratacion.
;,Se recibié recurso de reposicion
contra el acto que declara desierto el
proceso?
Sl: Continua en siguiente actividad.
NO: Continta en la actividad 48
Correo
- Dar respuesta o concepto juridico, | Electrénico // -
Comité S X . . Revision de
técnico o financiero que sirva de|Respuestas a
42 |Asesory ; . . las
insumo para la definicion del recurso | Observacion
Evaluador L respuestas
de reposicion. es
PGAF-08-22
Abogado Revision del
responsable - . "
Proyectar acto administrativo cumplimiento
dela . Formato
43 . . mediante el cual se resuelva el : de los
Subdireccion establecido

requisitos en
el documento
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. . 2 Versioén: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion
¢Cuenta con aprobacion? Revision y
SI: Continla en la siguiente visto bueno de
Subdirector de aCt',V'dad' . Correo la .,
44 - NO: Presenta observaciones al - documentacio
Contratacion Electronico
Abogado responsable de la n para
Subdireccion de Contratacion para continuar el
que sean subsanadas o aclaradas. tramite
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion
¢ Cuenta con aprobacion? Revisién y
. SI: Continla en la siguiente visto bueno de
Profesional de .
. L actividad. la
la Direccion . . Documentos .
45 e . NO: Presenta observaciones al documentacié
Administrativa del proceso
Financiera Aboggdo . responsable .de la n para
y Subdirecciéon de Contratacion para continuar el
que sean subsanadas o aclaradas. tramite
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continia en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual se
resuelva el recurso de reposicion
¢, Cuenta con aprobacion?
Ordenador del SI'. _Contmua en la siguiente Correo Aprobacién en
46 actividad. o
Gasto . . Electrénico SECOP
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
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@ Cédig,o Formato: PGD-02-05
CON;{%ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual \égﬁgbgtgmemo: PGAF .08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
aclaradas, continia en la siguiente
actividad
Abogado
;esponsable Publica acto administrativo mediante Publicacion Revision
ela en SECOP
47 Subdireccion el cugl"se resuelva el recurso de Resolucion plataforma
de reposicion PGD-10-02 SECOP
Contratacion
Apoyo
administrativo
(servidor
publico o Archivar las carpetas del proceso de| Expediente
48 |contratista) de |seleccién que se declard desierto.| fisico del
la Finaliza procedimiento. proceso
Subdireccién
de
Contratacion.
ﬁabs?)%ii(;ble Elaboracion del Complementg .del
de la contrato electronlgo. Complement Revision del
49 Subdireccion Estructurar el contrato electronico | o del contrato documento
de que resulte del proceso de seleccion| electronico
Contratacion | ©" el SECOP
Revisar y aprueba el -contrato
electrénico en el SECOP.
¢Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
actividad.
50 Subdirector de [INO: Presenta observaciones al| Publicacién | Aprobacién en
Contrataciéon |Abogado responsable de Ila| SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continda en la siguiente
actividad
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7N Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0

CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versic’)n: 120

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIO
NES

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl Continia en la siguiente visto bueno de
Profesional de | actividad. Ia
51 la Direccion NO: Presenta observaciones al| Publicacion documentacic
Administrativa |Abogado  responsable de la| SECOP

: i : ., . n para
y Financiera |Subdireccién de Contratacion para ;

continuar el

que sean subsanadas o aclaradas. tramite
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continla en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el -contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
Sl:  Continla en la siguiente
actividad.
NO: Presenta observaciones al| Publicaciéon | Aprobacién en
Abogado responsable de la| SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la siguiente
actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continla en la siguiente
actividad.
Ordenador del |[NO: Presenta observaciones al| Publicacién | Aprobacién en
Gasto Abogado responsable de la| SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez sean subsanadas o
aclaradas, contina en la siguiente
actividad

Revision y

52 |Proveedor

53
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
’ .. . s Versioén: 14.0
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cadigo Documento: PGAF -03
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIO
NES
Abogado
responsable Revision de
dela . - Publicacion
54 . e Publica contrato electrénico la plataforma
Subdireccién en SECOP SECOP
de
Contratacién
Revision y
visto bueno
Apoyo _deI
e . Subdirector de
administrativo .
(servidor Contratacién
publico o o
contratista) de Observacion:
la . . Solicitar la expedicion del certificado Comur_uc_:amo Dentro del
55 | Subdireccion : n oficial .
de registro presupuestal (CRP). . mismo
de interna. comunicado
Contratacion,
Abogado Se _pueden
responsable // solicitar tantos
Subdirector de CRE’ como sel
Contratacién requieran en e
momento de
su
proyeccion.
Aprobacién Revision de
Abogado . . en SECOP | SECOP
Aprobacién de Pdlizas y
responsable // S ; ., L
56 . comunicacién de designacion de L Radicacién
Subdirector de SUDETVisioN Comunicacio
Contratacion P ' n oficial C
interna Cqmumcamon
oficial interna
. Estructurar, suscribir y remitir acta | Acta de Inicio L
Supervisor de e Publicacion
57 contrato de inicio del contrato a la Formato en SECOP
subdireccion de contratacion FGAF-08-05

5.2.3.2.

SELECCION ABREVIADA

PARA LA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S .. . s Versioén: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
5.2.3.2.1. SUBASTA INVERSA
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Realizar el estudio de mercado y
analisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para la
contratacién. Realizar el analisis
del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi
como las caracteristicas del
sector y de los oferentes.
Solicitud de
Solicitar la expedicion de Contratacion,
Contralor ificaci itar | E . .
Auxiliar certi icaciones y tramltz?\r as studio previo
) ’ autorizaciones y licencias selecciéon
Directores . )
. necesarias, de acuerdo con los abreviada
Técnicos, ) ey .
bienes y/o servicios y/u obras a mediante
Jefes de .
. contratar. subasta Revisién de los
Oficinas i
inversa documentos y
Asesoras, . .
iofes de Elaborar los estuc_hos y demas Formato soportes por
1 JOficinas documentos previos de la PGAF-08-15y parte del
S contratacién. Documentos | responsable del
Subdirectores Previ . X
. . revios con |area que requiere
, Funcionarios . =
de las Estrlu_cturar los requisitos los sopc_thes la contratacién.
.__ | habilitantes y ponderables que respectivos.
dependencias 4n obieto de | ey
ue requieren seran objeto de la evaluacion, 3
que establecer indicadores Certificado de
el bien o . ) . o
gy financieros. Disponibilidad
servicio
Presupuestal
Solicitar a la Direccién (CDP)
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electrénico.
Radicacion del proceso a la
Subdireccién de Contratacion.

www.contraloriabogota.gov.co

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

PBX: 3358888
Pagina 73 de 127

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7612 « PP 12222 « 2022 « DICIEMBRE * 29



@ \(/Ieé;jsi%)n!:?zrgato: PGD-02-05
v - - - r . .
CONTRALORGA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Direccion Verificar o Incluir la linea
Administrativa . Publicacion Aprobacién del
) correspondiente del proceso en
2 |y Subdirector o del proceso en| proceso en la
el Plan Anual de Adquisiciones —
de PAA SECOP plataforma
Contratacion
Asignar abogado responsable
para que revise la
Subdirector documentacioén y determine el Revisién de los
3 lde cumplimiento de los requisitos Correo correos
Contratacion juridicos. electrénico electrénicos
recibidos.
Asignar numero de proceso de
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos juridico
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a
Abogado la solicitud de contratacién y Revisioén de la
res %nsable documentos soporte? documentacién
P Sl: Realiza requerimiento al area radicada, en
dela o Correo
4 . . solicitante para que sean o cuanto a su
Subdireccion electrénico - o
de subsanadas o aclaradas. Una diligenciamiento,
Contratacion | V€% Sean subsanadas o coherencia y
aclaradas, continta en la completitud.
siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta
con documentos soporte
y Finaliza el procedimiento.
NO: Continua en la siguiente
actividad
Abogado Solicitar a la Subdireccion
) . L Respuesta de la
responsable |Financiera la revision y aval de Correo . ot
5 i - o Subdireccion
dela los requisitos e indicadores electronico financiera
Subdireccién | financieros-organizacionales del '
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de proceso, remitiendo los Estudios
Contratacién |Previos.
Designar dentro de la
Subdireccion Financiera a la(s)
Subdirector personal(sl) que revisara y avalara
) ; los requisitos e indicadores
Financiero // ) ; o
. financieros-organizacionales
Servidor . ) .
o incorporados por el area técnica
Publico y/o . D f
. en el Estudio Previo. ¢ Estan e
Contratista s Verificacion de
conformes los requisitos e s
del Grupode |, . ; : los requisitos e
indicadores financieros- Correo oo
6 |la NI o indicadores
. . organizacionales? electrénico . )
Subdireccion : . L financieros-
: ) Sl: Continda en la siguiente o
Financiera al L organizacionales
ue le actividad. _
q .. |NO: Presenta observaciones al
correspondié | . o
apoyar el area solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una
proceso
vez sean subsanadas o
aclaradas, continta en la
siguiente actividad.
Elaboracion de Aviso de
Abogado Convocatoria Publica, y Proyecto
responsable |de Pliego de Condiciones. Plataforma del | Revision de los
7 dela Estructurar el proceso en el SECOP // documentos
Subdireccién | SECOP y cargar los estudios y Correo previos a la
de documentos previos junto con el electrénico publicacion
Contratacién |proyecto de pliego de
Condiciones.
8 g:bdlrector Convocar a la Junta de Correo Confirmacién de
e Contratacién electronico asistencia
Contratacién
Revisar los documentos y Analisis de los
efectuar la recomendacion documentos en la
Junta de pertinente frente al proceso. Acta audiencia de la
9 . ¢, Se recomienda adelantar el PGD-02-07 Junta de
Contratacién z
proceso? Contratacion.
Sl: Continua en la siguiente
actividad. Observacion:
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

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

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

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

10

Subdirector
de
Contratacion

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Publicacion
en SECOP

Aprobacién en
SECOP

Abogado
responsable
dela

Publicar proceso en plataforma

Publicacion en

Aprobacién en

1 | Sibdireccion | SECOP Il SECOP SECOP
de
Contratacion
Con_t.ralor Radicar a la subdireccién de
Auxiliar, ., ; . Formato L
) contratacion, el expediente fisico Radicacién
Directores PGAF-08-12y L
12 | 2. de los documentos . Comunicacion
Técnicos, expediente S
Jefes de precontractuales de acuerdo con fisico oficial interna
Oficinas el formato PGAF-08-12
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@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Asesoras,
jefes de
Oficinas,
Subdirectores
, Funcionarios
de las
dependencias
que requieren
el bien o
Servicio
Recibir observaciones de los
interesados a los Estudios
Previos y Proyecto de Pliego de
Condiciones.
Abogado Remitir las observaciones de

responsable

contenido técnico- econdémico al

Plataforma del

Revision de las

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

Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable. o el Subdirector de
Contratacién
Jefe de la Responder las observaciones
dependencia |recibidas al Estudio Previo y
solicitante, Proyecto de Pliego de
persona Condiciones, segun sea el caso c
. S orreo
designada por | ¢, Es necesario ajustar los P
. Electronico //
la documentos a raiz de las
. C . N Respuestas a
Subdireccion | observaciones o por iniciativa de : Junta de

14 | . ) ) - Observacione it
Financiera. la dependencia solicitante? s contratacién
Abogado SI: ajustar documentos y remitir PGAF-08-22

responsable
dela
Subdireccion
de
Contratacion

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

NO: Continua en siguiente
actividad
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Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.0
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Consolidar observaciones y
respuesta a observaciones al
estudio previo y Proyecto de
pliego de condiciones
Abogado Estructurar (en fisico y/o en la
responsable |plataforma SECOP) el Pliego de | Plataforma del
dela Condiciones definitivo con base SECOP // Junta de
15 . . AR -
Subdireccion | en la documentacion ajustada Correo contratacion
de recibida; electronico
Contratacién |Proyectar la Resolucion que
ordena la apertura del proceso
de seleccién y por medio de la
cual se integra el Comité Asesor
Evaluador
Publicar el documento
consolidado de observaciones y
respuesta a observaciones al
Abogado . .
estudio previo, el Proyecto de
responsable X S — s
pliego de condiciones definitivo, C Revision de la
dela iy Publicacion en
16 : . la Resolucion que ordena la plataforma
Subdireccién SECOP
de apertura del proceso de SECOP
. seleccién y por medio de la cual
Contratacion . o
se integra el Comité Asesor
Evaluador en la plataforma
SECOP I
Revisar y aprueba la Resolucion
que ordena la apertura del
proceso de seleccion y por medio
de la cual se integra el Comité
Asesor Evaluador, el Estudio Revision y visto
Subdirector Previo (si aplica) con sus anexos, D bueno de la
: .- ocumentos e
17 |de y el Pliego de Condiciones del proceso documentacion
Contratacion | definitivo en el SECOP. P para continuar el
¢,Cuenta con aprobacion? tramite
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Codigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONE
S

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

18

Profesional
dela
Direccién
Administrativa
y Financiera

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documentos
del proceso

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

19

Ordenador
del Gasto

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

¢, Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documentos
del proceso

Aprobacién en
SECOP
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responsable

de seleccién y por medio de la

Publicacion en

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. . s Versioén: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continva en la siguiente actividad
Publicar la Resolucion que
Abogado ordena la apertura del proceso

Publicacién en la

responsable

contenido técnico- econémico y

Plataforma del

20 dela cual se integra el Comité Asesor SECOP Plataforma
Subdireccién | Evaluador, el Estudio Previo (si Resolucién SECOP
de aplica) con sus anexos, y el PGD-10-02
Contratacién |Pliego de Condiciones definitivo
en el SECOP.
Recibir observaciones de los
interesados a Pliego de
Condiciones.

Abogado Remitir las observaciones de

Revision de las

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

21 dela financiero-organizacional a los SECOP // observaciones al
Subdireccion |integrantes del Comité Asesor y Correo proceso
de Evaluador, segun competencia. electrénico publicado
Contratacién |Las de contenido juridico son

resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacion
Responder las observaciones
técnico-econdmicas, juridicas o
financiero-organizacionales c
- ; orreo
recibidas al Pliego de o
o " Electronico //
o Condiciones Definitivo ya sea
Comité L Respuestas a
dentro de la audiencia o por : Junta de
22 |Asesory . Observacione -
fuera de ella, segun Contratacion
Evaluador . S
competencia. PGAF-08-22
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.0
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Consolidar y publicar
documentos de respuesta
Abogado observaciones al pliego de
responsable | condiciones definitivo en el Publicaci Revisién de |
de la SECOP ublicacién en evision de la
23 Subdireccion ' SECOP plataforma
) . PGAF-08-22 SECOP
de ¢, Requiere adenda?
Contratacion | Sl: Continua en la siguiente
actividad
NO: Continua en la actividad 28
Estructurar las adendas al pliego
Abogado de condiciones definitivo que le s
responsable o Revisién por
sean solicitadas o que sean
24 de Ia_ . necesarias para modificar Documento palrte del
Subdireccién L . Adenda Subdirector de
de aspecto_s Jur|d|qos, tgcmcos, Contratacion
Contratacion econdémicos o financieros-
organizacionales en el SECOP.
Revisar y aprueba las adendas al
pliego de condiciones definitivo
en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
Junta de actividad. Acta Audiencia de la
25 . NO: Presenta observaciones al Junta de
Contratacién PGD-02-07 -
Abogado responsable de la Contratacién
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba las adendas al
p . pliego de condiciones definitivo I .
rofesional en el SECOP. Revisién y visto
d? la C ¢,Cuenta con aprobacion? Documentos bueno de I_a,
26 | Direccion - ., L documentacion
Admini .| Sl: Continua en la siguiente del proceso .
ministrativa actividad para continuar el
y Financiera NO: Presenta observaciones al tramite
Abogado responsable de la
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CON

DE BOGOTA. D.C

©)

TRALORIA

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONE
S

REGISTRO

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

27

Ordenador
del Gasto

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documentos
del proceso

Aprobacioén en
SECOP

Abogado
responsable
dela

Publicar en el SECOP, adenda al

L, Revision de la
Publicaciéon en

responsable
dela

del proceso. Abrir (desencriptar
en el SECOP) las propuestas y

28 Subdireccién |Pliego de Condiciones Definitivo SECOP plataforma
de SECOP
Contratacién

Recibir las propuestas a través
del SECOP y efectuar el cierre
Abogado

Plataforma del | R€Vision de la

29 . . publicar lista de oferentes y de plataforma
(?élbdlreccmn ofertas previa verificacion de la SECOP SECOP
., documentacién con reserva legal.
Contratacion . .
la cual quedara publicada en el
SECOP.
Remitir copia digital de las Realizar
Abogado N s P
propuestas recibidas al Comité acompanamiento
responsable ! Correo s,
30 Asesor y Evaluador e informar la o a la Evaluacién
dela electronico
. - Fecha en la cual se debe de las
Subdireccién X
entregar las evaluaciones propuestas
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@ Cadigo F;)rrrg)ato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de
Contratacion
Verificar requisitos habilitantes
financieros y organizacionales,
habilitantes juridicos, requisitos
habilitantes técnicos y realizar la I
o e . Revisién del
Comité calificaciéon de propuestas, segun g
. Correo analisis de
31 |Asesory competencia. o .
e S Electrénico | cumplimiento de
Evaluador Remitir informes juridicos, o
- . . . los requisitos
técnico-econdémico y financiero-
organizacional preliminares al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
Abogado Consolidar Informe de
responsable | Verificacion Preliminar Verificacion de la
dela Publicar los informes Publicacion en
32 . L L PO plataforma
Subdireccién | preliminares de verificacion junto SECOP SECOP
de con el consolidado recibido en el
Contratacién |SECOP.
Abogado Recibir las observaciones que
responsable f len | | Revisit |
de la formulen los prqpongntes alos Correo evision Qe as
33 ; . informes de verificacién y o observaciones
Subdireccién - . - electrénico
de evaluacion publicados y remitirlas presentadas
o al Comité Asesor y Evaluador.
Contratacion
Revisar las observaciones que
formulen los proponentes a los C
. S orreo
informes de verificacién y .
g Electronico // .
o evaluacion, dar respuesta a las Analizar las
Comité . . . Respuestas a .
mismas, segin competencia, ; observaciones y
34 | Asesory . . Observacione
hacer los cambios necesarios al respuestas a
Evaluador : ., s
informe de evaluacion (de ser presentar
. " PGAF-08-22
necesario) y remitir al Abogado
responsable de la Subdireccion
de Contratacion
Abogado Consolidar Informe de Publicacion Verificacién de la
35 |responsable | Verificacion Final y Elaborar en SECOP plataforma
de la proyecto de resolucion de SECOP
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S

Subdireccion
de
Contratacion

adjudicacion o de declaratoria de
desierta del proceso

36

Subdirector
de
Contratacion

Convocar a junta de contratacion

Correo
electrénico

Confirmacion de
asistencia

37

Junta de
contratacion

Recomendar al ordenador del
gasto la adjudicacion y
celebracion del contrato o la
declaratoria de desierta del
proceso de seleccién, de
conformidad con el analisis al
Informe de Verificacion Final, y
las respuestas emitidas por el
Comité Asesor y Evaluador a las
observaciones presentadas al
mismo.

¢, Se recomienda adjudicacioén del
proceso?

SI: Continua en la siguiente
actividad.

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

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

Acta
PGD-02-07

Presentacion,
revision y
aprobacion del
desarrollo del
proceso

38

Abogado
responsable
dela
Subdireccion
de
Contratacion

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

Publicaciéon en
SECOP

Verificacién de la
plataforma
SECOP
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@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
consolidado en la plataforma
SECOP I
Celebrar Evento de Subasta
Inversa.
En la subasta electronica, se
prescindira de Audiencia Publica
para el desarrollo de la misma.
La Subasta tendra su inicio con la
desencriptacion de los sobres que
contienen la oferta econdémica.
Subdirector Una vez verificados los valores y
de establecido el precio de arranque
Contratacién |se dara inicio a los lances por
y Comité parte de los proponentes
Asesory habilitados, de acuerdo con las Report Verificacié
Evaluador , fechas y horas establecidas en el eporte _vertiicacion
39 Abogado cronograma del respectivo Plataforma del | Financiera de la
SECOP oferta ganadora
responsable |proceso.
dela Una vez concluida la subasta
Subdireccion | electronica, el SECOP genera un
de informe (acta) de la misma y ésta
Contratacién. |queda publicada en el SECOP.
Nota: En caso de acudir a subasta
presencial la Audiencia se realiza
de forma publica y se debe
elaborar el acta de la audiencia y
tramitar para revision junto con el
proyecto de acto administrativo de
adjudicacion 0  declaratoria
desierta
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responsable

Organizacional, en caso de que
el recurso verse sobre estos

Publicacion en

@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Versioén: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Publica la Resolucién de
Adjudicacion o de declaratoria de
desierta.
Recibir recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso, y remitirlos a
los integrantes del Comité Asesor
Evaluador Areas Técnico-
Abogado Econdmica y Financiera-

Verificacion de

de
Contratacion

recurso de reposicion.

dela A SECOP
40 . . aspectos. Los aspectos juridicos . plataforma
Subdireccién L Resolucién
de los recursos de reposicion son SECOP
de PGD-10-02
Contratacion resueltos por el abogadc_) y
responsable de la Subdireccion
de Contratacion.
¢, Se recibio recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso?
SI: Continda en siguiente
actividad.
NO: Continta en la actividad 47
Correo
Electronico //
" Dar respuesta o concepto
Comité S - ' : Respuestas a .
juridico, técnico o financiero que : Revision de las
41 |Asesory ! . I finicic Observacione
Evaluador sirva de insumo para la,de inicion S respuestas
del recurso de reposicion. PGAF-08-22
Abogado
responsable - . Revision del
Proyectar acto administrativo g
dela . Formato cumplimiento de
42 . . mediante el cual se resuelva el . -
Subdireccién establecido los requisitos en

el documento
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
(S .. .. Versioén: 14.0
comﬁﬁop\m Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08

DE BOGOTA. D.C Version: 12.0

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONE
S

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente Revision y visto
Subdirector . bueno de la
actividad. Correo

43 |de . . . documentacion
., NO: Presenta observaciones al Electronico .
Contratacion para continuar el

Abogado responsable de la tramite
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion
Profesional (J(?uenta. con aprobacion? Revision y visto
SI: Continda en la siguiente

dela L bueno de la

. . actividad. Documentos e
44 |Direccion . . documentacion
Administrativa NO: Presenta observaciones al del proceso ara continuar el

: . Abogado responsable de la P .
y Financiera 9 esp i tramite
Subdireccion de Contratacion

para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion
Ordenador ¢,Cuenta con aprobacion? Correo Aprobacién en
del Gasto Sl: Continda en la siguiente Electrénico SECOP
actividad.
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion

45

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 87 de 127

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7612 « PP 1236 + 2022 « DICIEMBRE * 29



@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
CONTRALORGA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
contintia en la siguiente actividad
Abogado
;eeslp;onsable Publica acto administrativo PUbS“EaCCIOOS en Revision
46 . . mediante el cual se resuelva el . plataforma
Subdireccion recurso de reposicion Resolucion SECOP
de P PGD-10-02
Contratacién
Apoyo
administrativo
(s’e r\(|dor Archivar las carpetas del proceso .
publico o s ) Expediente
: de seleccidn que se declaro g
47 | contratista) de ! . fisico del
Ia desierto. Finaliza proceso
Subdireccion procedimiento.
de
Contratacion.
'rbt\absog)ii(;ble Elaboracion del Complemento
P del contrato electrénico. Complemento I
dela - Revision del
48 Subdireccion Estructurar el contrato electronico| del contrato documento
de que resulte del proceso de electronico
Contratacion seleccion en el SECOP
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
Subdirector ﬁl‘g_"'gad- . L .,
49 |de : Presenta observaciones al Publicacion Aprobacién en
Contratacion Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continva en la siguiente actividad
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S

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

SlI: Contindia en la siguiente
actividad.

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

Profesional
dela

50 | Direccion
Administrativa
y Financiera

Publicacion
SECOP

Revisién y visto
bueno de la
documentacion
para continuar el
tramite

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

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

51 | Proveedor

Publicacion
SECOP

Aprobacién en
SECOP

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

SI: Continda en la siguiente
actividad.

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

Ordenador

52 del Gasto

Publicacién
SECOP

Aprobacién en
SECOP
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la
Subdireccion

Solicitar la expedicion del

Comunicacion

@ \C/Iédig,o F;)Arfrrg)ato: PGD-02-05
. . v ersion: .
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Abogado
responsable L Revisién de la
de la . - Publicacion en
53 . o Publica contrato electrénico plataforma
Subdireccién SECOP SECOP
de
Contratacién
ADOVO Revision y visto
poyo . bueno del
administrativo X
. Subdirector de
(servidor Cl
o Contratacién
publico o
contratista) de Observacion:

54 certificado de registro L Dentro del mismo
de oficial interna :
Contratacion presupuestal (CRP) comumcad_o se
Abogado ’ pueden solicitar
responsable // tag;c;ﬁoCSReP,
Subdirector )
de requieran en el
Contratacién momento_ ,de su

proyeccion.
Abogado Aprobacién Resvllzsé%lpde
responsable // | Aprobacién de Pdlizas y en SECOP

55 | Subdirector | comunicacién de designacién de Radicacion
de supervision. Comunicacion Comunicacién
Contratacién oficial interna S

oficial interna
. Estructurar, suscribir y remitir Acta de Inicio Y
Supervisor de L Publicacion en

56 contrato acta de inicio del contrato a la Formato SECOP

subdireccion de contratacion FGAF-08-05

5.2.3.2.2. COMPRA POR TIENDA VIRTUAL (ACUERDO MARCO, GRANDES SUPERFICIES Y
AGREGACION DE DEMANDA).
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@ \C/Ieér('isi%)n!:?zrgato: PGD-02-05
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Realizar el estudio de mercado y
andlisis de precios a fin de establecer| Solicitud
el presupuesto para la contratacion. de
Realizar el analisis del sector para|Contrataci
determinar la modalidad de on,
contratacion, asi como las| Estudio
Contralor caracteristicas del sector y de los| previo
Auxiliar, oferentes. compra
Directores por tienda
Técnicos, Jefes | Solicitar la expedicion de| virtualy | Revision de los
de Oficinas certificaciones y tramitar las | Document | documentos y
Asesoras, jefes |autorizaciones y licencias necesarias, 0s soportes por
1 de Oficinas, de acuerdo con los bienes y/o servicios| Previos parte del
Subdirectores, |y/u obras a contratar.| conlos |responsable del
Funcionarios soportes area que
de las Elaborar los estudios y demas|respectivo requiere la
dependencias |documentos previos de la contratacion. s. contratacion.
que requieren
el bien o Solicitar a la Direccion Administrativa y | Certificad
servicio Financiera la expedicién del Certificado ode
de Disponibilidad Presupuestal | Disponibili
correspondiente, via correo dad
electrénico. Presupue
stal
Radicacion del proceso a la| (CDP).
Subdireccién de Contratacion.
Direccidn e ; . Publicacio L
. . Verificar o Incluir la linea n del Aprobacién del
Administrativa y .
2 Subdi correspondiente del proceso en el proceso proceso en la
ubdirector de Ry
Contratacién Plan Anual de Adquisiciones — PAA en plataforma
SECOP
Asignar abogado responsable para
que revise la documentacion y Revisit
. s evision de los
Subdirector de determme_el ,cgmphmlento de los Corrgo_ COITE0S
3 C . requisitos juridicos. electrénic .
ontratacion o electronicos
Asi . recibidos.
signar numero de proceso de
contratacion
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@ Cadigo F;)rrrg)ato: PGD-02-05
" _— . 2 Version: 14.
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Revisar los Estudios Previos y demas
documentos soporte recibidos con la
solicitud de contratacion y determinar
si cumple con los requisitos juridico-
contractuales.
¢ Existen observaciones frente a la L
o - Revisién de la
Abogado solicitud de contrataciéon y documentos .
documentacion
responsable de |soporte? X
: - h . - . Correo radicada, en
la Subdireccién | Sl: Realiza requerimiento al area -
4 o . electrénic cuanto a su
de Contratacion | solicitante para que sean subsanadas . .
! 0 diligenciamiento
con Usuario o aclaradas. Una vez sean :
o , coherencia y
Comprador subsanadas o aclaradas, continta en :
o - . completitud.
la siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta con
documentos soporte y Finaliza el
procedimiento.
NO: Continua en la siguiente actividad
Diligenciar el mecanismo que el
Acuerdo Marco de precios establezca
para la adquisicion el cual debera ser Tienda
Abogado aprobado por la dependencia Virtual- .
L .| Verificacion en
responsable de |solicitante. Colombia
| : Y la plataforma de
5 |12 Subdireccion Compra la TVEC. Ia
de Contratacion | Diligenciar el  documento  de | Eficiente// | . i
: 2 informacion
con Usuario cotizaciéon o borrador de orden de Correo .
. - publicada
Comprador compra (segun corresponda) de | Electrénic
acuerdo con el Manual del Acuerdo 0
Marco de Referencia (son diferentes
técnicamente).
Recibir observaciones de los Tienda
Abogado interesados Virtual-
responsable de | Remitir las observaciones de Colombia Verificacion
6 la Subdireccién | contenido técnico- econémico al area Compra | continua de la
de Contratacion | solicitante. Las de contenido juridico Eficiente// | plataforma de la
con Usuario son resueltas por el Abogado Correo TVEC
Comprador responsable o el Subdirector de Electronic
Contratacién 0
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7N Cédigo Formato: PGD-02-05
o)

Versioén: 14.0

CONTRALORGA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Responder las observaciones
recibidas a la solicitud de informacion
o solitud de compra, segun sea el
Jefe de la caso .
. i . Visto bueno del
dependencia ¢,Es necesario ajustar los documentos .
- . . Subdirector de
solicitante, a raiz de las observaciones o por Correo e
oL . .. | Contratacion en
7 |Abogado iniciativa de la dependencia electrénic
o la respuesta a
responsable de |solicitante? o]
: - e o las
la Subdireccién | Sl: ajustar documentos y remitir al .
observaciones.

de Contratacion | profesional de la subdireccion de
contratacioén y continuar con la
siguiente actividad.

NO: Continua en siguiente actividad

Abogado Tienda | Reporte Tienda

responsable de Verificar las ofertas presentadas, Virtual- Virtual-
8 pons .-~ | segun el mecanismo del Acuerdo Colombia Colombia
la Subdireccion )
. |Marco de precios Compra Compra
de Contratacion o -
Eficiente Eficiente
Realizar el tramite de adjudicacion del Orden de
) compra //
Abogado proceso, a la mejor oferta, en la . .
Tienda | Visto bueno del
responsable de |Plataforma. .
9 : - Virtual- | Ordenador del
la Subdireccion Colombia asto
de Contratacion | Generacién de la Orden de Compra, c 9 )
ompra
desde la plataforma -
Eficiente
Revisar y aprueba la orden de compra
que resulte del proceso de seleccion
en Tienda Virtual- Colombia Compra
Eficiente Orden de
¢,Cuenta con aprobacion? compra // | Aprobacion en
Ordenador del SI: Continda en la siguiente actividad. Tienda | Tienda Virtual-
10 Gasto NO: Presenta observaciones al Virtual- Colombia
Abogado responsable de la Colombia Compra
Subdirecciéon de Contratacién para Compra Eficiente
gque sean subsanadas o aclaradas. Eficiente

Una vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la siguiente
actividad
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PUNTOS DE
REGISTR CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD o OBSERVACION
ES
Revision y visto
bueno del
Apoyo Subdirector de
administrativo Contratacion
(servidor
publico o Observacion:
contratista) de Comunica
1 la Subdireccion | Solicitar la expedicion del certificado cioén Dentro del
de de registro presupuestal (CRP). oficial mismo
Contratacion, interna | comunicado se
Abogado pueden solicitar
responsable // tantos CRP,
Subdirector de como se
Contratacién requieran en el
momento de su
proyeccion.
Aprobacién en
Abogado Aprobacién de Podlizas (si se SECOP
12 responsable // |encuentra establecido en el acuerdo
Subdirector de | marco) y comunicacion de Radicacién
Contratacién designacion de supervision. Comunicacién
oficial interna
Acta de
. Estructurar, suscribir y remitir acta de Inicio L
Supervisorde |.~ . : - Publicacién en
13 contrato inicio del contrato a la subdireccion de | Formato SECOP
contratacion FGAF-08-
05

5.2.4. PROCEDIMIENTO DE MiNIMA CUANTIA

(Seleccion para la Adquisicion de Bienes o Servicios cuyo valor no supere el diez por
ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad)
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PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Realizar el estudio de mercado y
analisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para la
contratacion. Realizar el analisis
del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi
como las caracteristicas del
sector y de los oferentes.
Contralor Solicitar la expedicion de Solicitud de
Auxiliar, e . >
) certificaciones y tramitar las Contratacion,
Directores N . . . .
Téeni autorizaciones y licencias Estudio previo
écnicos, ) .
necesarias, de acuerdo con los minima
Jefes de ) iy . L
g bienes y/o servicios y/u obras a cuantia Revisién de los
Oficinas
ASESOras contratar. _ ’ Formato documentos y
iofes de ' Elaborar los estudios y demas PGAF-08-19y soportes por
1 JOficinas documentos previos de la documentos parte del
o contratacion. Previos y responsable del
Subdirectores . )
Funci . soportes. area que requiere
, Funcionarios - -
de las Estr_upturar los requisitos 3 la contratacion.
d . | habilitantes y ponderables que Certificado de
ependencias . . o . -
. seran objeto de la evaluacion, Disponibilidad
que requieren o
. establecer indicadores Presupuestal
el bien o . ;
o financieros. (CDP)
servicio
Solicitar a la Direccién
Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electrénico.
Radicacién del proceso a la
Subdireccién de Contratacion.
Direccion Verificar o Incluir la linea
Administrativa . Publicacion Aprobacién del
, correspondiente del proceso en
2 |y Subdirector o del proceso en| proceso en la
el Plan Anual de Adquisiciones —
de SECOP plataforma
s PAA
Contratacién
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PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Asignar abogado responsable
para que revise la Revision de los
Subdirector |documentacion y determine el
L - Correo correos
3 |de cumplimiento de los requisitos o o
o o electronico electronicos
Contrataciéon |juridicos. recibidos
Asignar numero de proceso de ’
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos
juridico-contractuales.
¢ Existen observaciones frente a
Abogado la solicitud de contratacién y Revision de la
res %nsable documentos soporte? documentacion
de IF; Sl: Realiza requerimiento al area Correo radicada, en
4 . . solicitante para que sean o cuanto a su
Subdireccion electrénico . S
de subsanadas o aclaradas. Una diligenciamiento,
e vez sean subsanadas o coherencia y
Contratacién o )
aclaradas, continua en la completitud.
siguiente actividad. Si no hay
respuesta por parte del area
solicitante se devuelve carpeta
con documentos soporte
y Finaliza el procedimiento.
NO: Continua en la siguiente
actividad
Solicitar a la Subdireccion
Financiera la revision y aval de
Abogado los requisitos e indicadores
responsable |financieros-organizacionales del Respuesta de la
dela proceso, remitiendo los Estudios Correo pu e
5 : . . o Subdireccién
Subdireccion | Previos. electrénico ) ;
de financiera.
Contrataciéon | ¢ Aplica la solicitud de los
requisitos e indicadores?
Sl: Continda en la siguiente
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PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
actividad.
NO: Continuar en la actividad 7.
Designar dentro de la
Subdireccion Financiera a la(s)
Subdirector persona.(s.) que revisara y avalara
) . los requisitos e indicadores
Financiero // : ; o
. financieros-organizacionales
Servidor . . c .
. incorporados por el area técnica
Publico y/o . .
. en el Estudio Previo. .
Contratista ; . . Verificacion de
¢ Estan conformes los requisitos -
del Grupo de o X ! los requisitos e
e indicadores financieros- Correo s
6 |la S o indicadores
. . organizacionales? electronico ) :
Subdireccion - L, N financieros-
; . Sl: Continda en la siguiente o
Financiera al L organizacionales
ue le actividad. .
q .. |NO: Presenta observaciones al
correspondié | . o
apoyar el area solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una
proceso
vez sean subsanadas o
aclaradas, continua en la
siguiente actividad.
Elaboracion de la invitacion
publica de conformidad con las
normas vigentes y el estudio
Abogado previo.
responsable Plataforma del | Revision de los
7 dela En la invitacién se debe indicarel| SECOP // documentos
Subdireccion | comité evaluador y verificador. Correo previos a la
de electronico publicacion
Contratacion |Estructurar el proceso en el
SECOP vy cargar los estudios y
documentos previos junto con la
Invitacién Publica.
Revisar y aprueba la invitacion Aviso Aprobacién del
. publica, el Estudio Previo con de Invitacion | documento con
Subdirector o :
8 |de sus anexos en el SECOP. Publica y visto bueno y
. ¢, Cuenta con aprobacion? demas posterior
Contratacién i ., . L
Sl: Continda en la siguiente documentos aprobacion en
actividad. del proceso SECOP
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OB%%:&??J:-O/NE
S
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad
Revisar y aprueba la invitacion
publica, el Estudio Previo con
sus anexos en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion? Aviso
Profesional Sl: Continda en la siguiente o
L de Invitacion e
dela actividad. Pablica y Aprobacion del
9 |Direccion NO: Presenta observaciones al demas documento con
Administrativa | Abogado responsable de la documentos visto bueno
y Financiera |Subdireccion de Contratacion del proceso
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad
Revisar y aprueba la invitacion
publica, el Estudio Previo con
sus anexos en el SECOP. Aviso
¢, Cuenta con aprobacion? de Invitacion
Sl: Continda en la siguiente Pablica y
Ord actividad. . .
10 | =" enador NO: Presenta observaciones al demas Aprobacion en
del Gasto Ab documentos SECOP
ogado responsable de la del proceso
Subdireccién de Contratacion ) ’
publicados en
para que sean subsanadas o SECOP
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continuda en la siguiente actividad
Abogado Publicar la invitacién publica, el L Aprobacion de
1 responsable Estudio Previo con sus anexos Publicacion en los responsables
dela SECOP
Subdi . en el SECOP. en SECOP
ubdireccién
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PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de
Contratacién
Contralor
Auxiliar,
Directores
Técnicos,
Jefes de
Oficinas Radicar a la subdireccion de
Asesoras, s | . fisi Formato Radicacic
iofos de contratacion, el expediente fisico PGAF-08-12 y adlca_C|or_1’
12 |88 de los documentos : Comunicacion
Oficinas, expediente ficial |
Subdirectores precontractuales de acuerdo con fisico oficial interna
. .~ | el formato PGAF-08-12
, Funcionarios
de las
dependencias
que requieren
el bien o
servicio
Recibir observaciones de los
interesados a la invitacion
publica y/o el Estudio Previo con
SUS anexos
Abogado " .
Remitir las observaciones de o
responsable . e o Plataforma del | Revision de las
contenido técnico- econémico y .
dela ! . o SECOP // observaciones al
13 : . financiero-organizacional a los
Subdireccion |, o Correo proceso
integrantes del Comité Asesory o )
de , . electronico publicado
, Evaluador, segun competencia.
Contratacién ST
Las de contenido juridico son
resueltas por el Abogado
responsable o el Subdirector de
Contratacién
Responder las observaciones Correo
técnico-econdmicas, juridicas o Electroénico //
Comité financiero-organizacionales Respuestas a | Visto bueno de
14 | Asesory recibidas al Pliego de Observacione | los miembros del
Evaluador Condiciones Definitivo ya sea s comité
dentro de la audiencia o por PGAF-08-22
fuera de ella, segun
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PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
competencia.
Revisar la necesidad de
modificacion al pliego de
condiciones definitivo mediante
adendas.
Consolidar y publicar
Abogado documentos de respuesta Publicacién en
res %nsable observaciones a la invitacion SECOP
de IZ publica y/o el Estudio Previo en PGAF-08-22, | Verificacion de la
15 Subdireccion el SECOP. previa , plataforma
de ¢ Requiere adenda? aprobacion del SECOP
Contratacién Sl: Continda en la siguiente Subdirector de
actividad Contratacién
NO: Continua en la actividad 20
Abogado Estructurar las adendas a la
9 invitacion publica que le sean I
responsable e Revisién por
solicitadas o que sean
16 de Ia_ . necesarias para modificar Documento pa_rte del
Subdireccion s . Adenda Subdirector de
aspectos juridicos, técnicos, -
de - : X Contratacion
Contratacion | €60NOmicos o financieros-
organizacionales en el SECOP.
Revisar y aprueba las adendas a
la invitacién publica en el
SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
SlI: Continda en la siguiente
Subdirector actividad. Aprobacién con
. . Documento .
17 |de NO: Presenta observaciones al Adenda visto bueno en
Contratacién |Abogado responsable de la documento
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
. Revisar y aprueba las adendas a o .
Profesional S Revision y visto
la invitacién publica en el Documento
18 |de la bueno de la
, e SECOP. Adenda .
Direccion - ., documentacion
¢,Cuenta con aprobacion?
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PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Administrativa | SI: Contintia en la siguiente para continuar el
y Financiera |actividad. tramite
NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad
Revisar y aprueba las adendas al
invitacion publica en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continua en la siguiente
actividad. Aprobacién con
Ordenador NO: Presenta observaciones al Documento P
19 d visto bueno en
el Gasto Abogado responsable de la Adenda
: It " documento
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad
Abogado
responsable Verificacién de la
de la Publicar en el SECOP, adenda a | Publicacién en
20 . . S T plataforma
Subdireccion |la invitacion publica SECOP SECOP
de
Contratacién
Recibir las propuestas a través
Abogado del SECOP y efectuar el cierre
9 del proceso. Abrir (desencriptar
responsable .
de Ia en el SECOP) las propuestas y Plataforma del Revision de la
21 . i publicar lista de oferentes y de plataforma
Subdireccion : PR SECOP
de ofertas previa verificacion de la SECOP
C documentacién con reserva
Contratacién . .
legal, la cual quedara publicada
en el SECOP.
22 Abogado Remitir copia digital de las Correo Realizar
responsable | propuestas recibidas al Comité electrénico | acompafamiento
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PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
dela Asesor y Evaluador e informar la a la Evaluacion
Subdireccion |Fecha en la cual se debe de las
de entregar las evaluaciones propuestas
Contratacion
Verificar requisitos habilitantes
financieros y organizacionales,
habilitantes juridicos, requisitos
habilitantes técnicos y realizar la Correo Revision del
Comité calificaciéon de propuestas, segun | Electrénico // analisis de
23 |Asesory competencia. Respuestas a cumplimiento de
Evaluador Remitir informes juridicos, Observacione los requisitos
técnico-econdmico y financiero- s
organizacional preliminares al
Abogado responsable de la
Subdireccién de Contratacién
Abogado Consolidar Informe de Publicacién en

remitir al Abogado responsable
de la Subdireccion de
Contratacién

responsable | Verificacion Preliminar SECOP, e
. . : Verificacion de la
dela Publicar los informes previa
24 . ., . PSP ., plataforma
Subdireccion | preliminares de verificacion junto |aprobacion del SECOP
de con el consolidado recibido en el | Subdirector de
Contratacion |SECOP. Contratacién
Abogado Recibir las observaciones que
responsable .
formulen los proponentes a los Revision de las
dela . S Correo ;
25 . . informes de verificacion . observaciones
Subdireccion . o e electronico
de publicados y remitirlas al Comité presentadas
. Asesor y Evaluador.
Contratacién
Revisar las observaciones que
formulen los proponentes a los c
) S orreo
informes de verificacion, dar .
; . Electroénico // .
e respuesta a las mismas, segun Analizar las
Comité ! . Respuestas a i
competencia, hacer los cambios . observaciones y
26 |Asesory ; ; Observacione
necesarios al informe de respuestas a
Evaluador evaluacion (de ser necesario) S resentar
Y| PGAF-08-22 P
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PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Abogado Consolidar Informe de Publicacion
responsable | Verificacion y Calificacion Finaly | en SECOP,

dela

Elaborar proyecto de Aceptacion

previa

Verificacion de la

27 Subdireccién |de la oferta o resolucion de aprobacion del plgtEaécgrSa
de declaratoria de desierta del Subdirector de
Contratacién |proceso Contratacion

28

Subdirector
de
Contratacion

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continua en la siguiente
actividad.

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

Documento de
aceptacion de
oferta

Aprobacién con
visto bueno en
documento

29

Profesional
de la
Direccion
Administrativa
y Financiera

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

¢,Cuenta con aprobacion?

SlI: Continda en la siguiente
actividad.

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

Documento de
aceptacion de
oferta

Aprobacién con
visto bueno en
documento
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PUNTOS DE
CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continua en la siguiente s
Ordenador actividad. Documento de | Aprobacién con

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

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

Publica el Informe de Verificacion
y Calificacion Final y la
Aceptacion de la oferta o
resolucion de declaratoria de
desierta del proceso

Recibir recurso de reposicion
contra el acto que declara
desierto el proceso, y remitirlos a
Abogado los integrantes del Comité Publicacién en
responsable | Asesor Evaluador Areas Técnico- SECOP

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

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

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

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 104 de 127

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 57 « NUMERO 7612 « PP 1253 « 2022 « DICIEMBRE * 29



@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
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CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S

Sl: Continua en siguiente
actividad.
NO: Continta en la actividad 38

Correo
Comité Dar respuesta o concepto Electroénico //
32 | Asesor juridico, técnico o financiero que | Respuestas a | Revision de las
y sirva de insumo para la definicion | Observacione respuestas
Evaluador .,
del recurso de reposicion. s
PGAF-08-22
Abogado
responsable - . Revision del
Proyectar acto administrativo o
dela . Formato cumplimiento de
33 . e mediante el cual se resuelva el . .
Subdireccién s establecido los requisitos en
recurso de reposicion.
de el documento
Contratacion
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion
¢,Cuenta con aprobacion? . .
. . o Revision y visto
. Sl: Continda en la siguiente
Subdirector s bueno de la
actividad. Correo -
34 |de . . . documentacion
. NO: Presenta observaciones al Electronico .
Contratacién para continuar el
Abogado responsable de la tramite
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
Profesional se resuelva el recurso de Revision y visto
dela reposicion bueno de la
; . ) ., Correo s
35 | Direccion ¢, Cuenta con aprobacion? s documentacion
L . : L, L Electrénico .
Administrativa | SI: Continta en la siguiente para continuar el
y Financiera |actividad. tramite

NO: Presenta observaciones al
Abogado responsable de la

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A -

PBX: 3358888
Pagina 105 de 127

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 57 « NUMERO 7612 « PP 254 « 2022 « DICIEMBRE * 29

10 - Codigo Postal 111321




@ Cadigo F;)rrrg)ato: PGD-02-05
’ .. . s Versioén: 14.
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba acto
administrativo mediante el cual
se resuelva el recurso de
reposicion
¢, Cuenta con aprobacion?
Sl: Continua en la siguiente
36 Ordenador actividad. Correo Aprobacién en
del Gasto NO: Presenta observaciones al Electrénico SECOP
Abogado responsable de la
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continuda en la siguiente actividad
ﬁ\absO%?wdstle Publicacién en
de IF; Publica acto administrativo SECOP Revisién
37 . ., mediante el cual se resuelva el plataforma
Subdireccion g C
de recurso de reposicion Resolucién SECOP
., PGD-10-02
Contratacion
Apoyo
administrativo
(S,e ry|dor Archivar las carpetas del proceso .
publico o . . Expediente
: de seleccion que se declaré e
38 | contratista) de ; . fisico del
desierto. Finaliza
la rocedimiento proceso
Subdireccién |P )
de
Contratacion.
Abogado Estructurar el Complemento del
e Complemento .
responsable |contrato electrénico que resulte Revision del
39 9 del contrato
dela del proceso de seleccion en el clectronico documento
Subdireccion | SECOP
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7N Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0

CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versic’)n: 120

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONE
S

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

de
Contratacion

Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continua en la siguiente
actividad.
NO: Presenta observaciones al Publicacion Aprobacién en
Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccién de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continda en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
p . Sl: Continda en la siguiente . .
rofesional L Revision y visto
actividad.

dela . . ., bueno de la
) L NO: Presenta observaciones al Publicacién -
41 | Direccién documentacion
e . |Abogado responsable de la SECOP :
Administrativa : - i para continuar el
: . Subdireccién de Contratacion -
y Financiera tramite
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente
actividad.
NO: Presenta observaciones al Publicacion Aprobacién en
Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccion de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continua en la siguiente actividad

Subdirector
40 |de
Contratacion

42 |Proveedor
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CON?;\LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cadigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
SI: Continda en la siguiente
actividad.
43 Ordenador NO: Presenta observaciones al Publicacién Aprobacién en
del Gasto Abogado responsable de la SECOP SECOP
Subdireccién de Contratacion
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas,
continla en la siguiente actividad
Abogado
responsable s
a4 dela Publi trato electroni Publicacion en Relws?n de la
Subdireccion ublica contrato electrénico SECOP péatsco(;nl;a
de
Contratacién
Apoyo Revision y visto
administrativo s bu<_ano del
(servidor ubdlrecto_r,de
publico o Contratacién
Ic‘;ontratlsta) de Observacion:
Subdireccion Solicitar la expedicion del Comunicacién
45 d certificado de registro L Dentro del mismo
e oficial interna .
Contratacién presupuestal (CRP). comunlcadp_se
Abogado ’ pueden solicitar
responsable // tantos CRP,
Subdirector como se
de requieran en el
Contratacién momento _d'e su
proyeccion.
Abogado Aprobacién
responsable // | Aprobacién de Pdlizas y en SECOP Revisién de
46 |Subdirector | comunicacién de designacion de SECOP
de supervision. Comunicacién
Contratacién oficial interna
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. . s Versioén: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
. Estructurar, suscribir y remitir Acta de Inicio L
Supervisor de L Publicacién en
47 contrato acta de inicio del contrato a la Formato SECOP
subdireccién de contratacion FGAF-08-05

5.2.5. CONTRATACION DIRECTA

5.2.5.1. CONTRATACION DIRECTA (diferentes a Prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion)
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Realizar el estudio de mercado y
analisis de precios a fin de
establecer el presupuesto para la
contratacion. Realizar el andlisis
del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi
Contralor o -
. como las caracteristicas del sector | Solicitud de
Auxiliar, .
. y de los oferentes. Contratacion,
Directores . .
. Estudio previo
Técnicos, . _ -
Solicitar la expedicion de contratacion
Jefes de ificaci itar | . Revisis |
Oficinas certi icaciones y t_ramltgr as directa evision de los
autorizaciones y licencias formato documentos y
Asesoras, .
ofes de necesarias, de _a(_:uerdo con los PGAF-08-20 y soportes por
1 JOficinas bienes y/o servicios y/u obras a Documentos parte del
S contratar. Previos y responsable del
Subdirectores . )
. . soportes. area que requiere
, Funcionarios . . -
Elaborar los estudios y demas la contratacion.
de las X o
. |documentos previos de la Certificado de
dependencias S ; S
. contratacion. Disponibilidad
que requieren
el bien o - . o Presupuestal
. Solicitar a la Direccion (CDP)
servicio

Administrativa y Financiera la
expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, via correo
electrénico.
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S .. . s Versioén: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Radicacién del proceso a la
Subdireccion de Contratacion.
Direccién

Verificar o Incluir la linea

Aprobacion del

Administrativa . Publicacion
2 |v Subdirector correspondiente del proceso en el del proceso PAA en la
)d!e Plan Anual de Adquisiciones — en gECOP plataforma
. PAA SECOP
Contratacion
Asignar abogado responsable
Subdirector para que revise la documentacion Revisién de los
3lde y determine el cumplimiento de los Correo correos
Contratacién requisitos juridicos electrénico electronicos
Asignar numero de proceso de recibidos.
contratacion
Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacién y determinar si
cumple con los requisitos juridico-
contractuales y si es una
contratacién Directa con o sin
oferta de conformidad con la Revisién de la
Abogado Plataforma del SECOP .
documentacion
responsable radicada. en
4 dela ¢ Existen observaciones frente a la Correo cuanto a, su
Subdireccion | solicitud de contratacion y electrénico

de
Contratacion

documentos soporte?

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

diligenciamiento,

coherencia y
completitud.
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S

NO: Continua en la siguiente
actividad

¢Es una contratacion Directa con
Oferta?

Sl: Continda en la siguiente
actividad

NO: Continua en la actividad 11

Profesional de
la

5| Subdireccion
de
Contratacion.

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

Comunicacion
de Invitacion a
contratar

Visto bueno del
Subdirector de
Contratacion

Subdirector

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

¢, Cuenta con aprobacion?

SI: Continda en la siguiente
actividad.

Comunicacio
n de Invitacion

Aprobacién en

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

6|de NO: Presenta observaciones al a contratar, SECOP
Contratacién |Abogado responsable de la publicada en
Subdireccién de Contratacion para SECOP
que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, contintia
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba la invitacion, el
Estudio Previo con sus anexos en
. el SECOP. . . .
Profesional : . Comunicacié | Revision y visto
¢, Cuenta con aprobacion? o
de la . L, . n de Invitacion bueno de la
; . Sl: Continda en la siguiente e
7 | Direccion L a contratar, documentacion
e . actividad. . :
Administrativa NO: Presenta observaciones al publicada en | para continuar el
y Financiera X SECOP tramite
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, contintia
en la siguiente actividad

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

¢,Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

Comunicacion
de Invitacion a

Ordenador . . Aprobacién en
8 NO: Presenta observaciones al contratar,
del Gasto . SECOP
Abogado responsable de la publicada en
Subdireccion de Contratacion para SECOP
que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continda
en la siguiente actividad
Abogado
responsable | b jicar la invitacion, el Estudio .y Revision de la
de la . Publicacioén en
9 Subdireccion Previo con sus anexos en el SECOP plataforma
de SECOP. SECOP
Contratacion

Profesional de

Recibir la propuesta a través del
SECOP y efectuar el cierre del
proceso. Abrir (desencriptar en el

la . Revision de la
1 Subdireccion SECOP) Ia' propy_esta'}/ publicar la | Plataforma del plataforma
0 oferta previa verificacion de la SECOP
de . SECOP
L documentacién con reserva legal,
Contratacion. . .
la cual quedara publicada en el
SECOP.
o Acto .
Abogado Verificar la oferta y documentos e . Revisiéon de la
Administrativo e
1 |responsable |presentados por el futuro de documentacion
1|de la| contratista y Elaborar Acto Justificacion previo a
Subdireccion | Administrativo de Justificacion Resolucion publicacion
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
de PGD-10-02
Contratacion.

Revisar y aprueba Acto
Administrativo de Justificacion
¢, Cuenta con aprobacion?

que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean

Sl: Continda en la siguiente Acto s
o M . Verificacion del
. actividad. Administrativo
Subdirector . . documento y
1 NO: Presenta observaciones al de .
de e posterior
2 s Abogado responsable de la Justificacion e
Contratacion : - " - Aprobacién en
Subdireccién de Contrataciéon para| Resolucion SECOP
que sean subsanadas o PGD-10-02
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, contintia
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba Acto
Administrativo de Justificacion
¢,Cuenta con aprobacion?
. Sl: Continua en la siguiente Acto . .
Profesional o . . Revision y visto
actividad. Administrativo
de la . . bueno de la
1| A ., NO: Presenta observaciones al de g
Direccion e, documentacion
3 L .| Abogado responsable de la Justificacion .
Administrativa Subdi ion de Contratacio Resolucic para continuar el
Financiera ubdireccién de Contratacion para esolucion tramite
y que sean subsanadas o PGD-10-02
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba Acto
Administrativo de Justificacion
¢, Cuenta con aprobacion? Acto Verificacion del
Sl: Continua en la siguiente Administrativo documento
1| Ordenador actividad. de osterior y
4 | del Gasto NO: Presenta observaciones al Justificacion A P .
. probacién en
Abogado responsable de la Resolucion SECOP
Subdireccion de Contrataciéon para| PGD-10-02
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@ Cadigo F;)rrrg)ato: PGD-02-05
y .. . Version: 14.
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
subsanadas o aclaradas, contintia
en la siguiente actividad
Abogado
responsable Publicacion en
1|dela Publica Acto Administrativo de SECOP Revision de
5 | Subdireccion | Justificacion en el SECOP. Resolucion SECOP
de PGD-10-02
Contratacion
Abogado e
Elaboracién del Complemento del .
responsable . Revision de la
contrato electrénico. Complemento .
1|dela - documentacion
. ., Estructurar el contrato electréonico del contrato .
6 | Subdireccion - previo a
que resulte del proceso de electronico S
de g publicacion
. seleccién en el SECOP
Contratacion

Subdirector

-—

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

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

NO: Presenta observaciones al

Complemento

Verificacién del
documento y

Subdireccion de Contratacion para
que sean subsanadas o

de del contrato posterior
7 s Abogado responsable de la L .
Contratacion ; - . electronico Aprobacién en
Subdireccion de Contratacion para
SECOP
que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continta
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
Profesional ¢,Cuenta con aprobacion? Revision y visto
1 de la Sl: Continua en la siguiente Complemento bueno de la
8 Direccion actividad. del contrato | documentacion
Administrativa | NO: Presenta observaciones al electronico | para continuar el
y Financiera |Abogado responsable de la tramite
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" _— . 2 Version: 14.0
CON?E{LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continua
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
Sl: Continua en la siguiente e
L Verificacion del
actividad.
) . Complemento documento y
1 NO: Presenta observaciones al .
Proveedor del contrato posterior
9 Abogado responsable de la o e
X - i’ electronico Aprobacién en
Subdireccion de Contratacion para
SECOP
que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, contintia
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electronico en el SECOP.
¢,Cuenta con aprobacion?
SlI: Continda en la siguiente e
L Verificacion del
actividad. Complemento documento
2| Ordenador NO: Presenta observaciones al P "oy
del contrato posterior
0 | del Gasto Abogado responsable de la L e
X . " electrénico Aprobacién en
Subdireccion de Contratacién para
SECOP
que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continua
en la siguiente actividad
Abogado
responsable
2|dela Publica contrato electrénico Publicacion en Revision de
1| Subdireccion SECOP SECOP
de
Contratacién
2 Apoyo' . Soll_c!tar la exped|'0|on del Comunicacién | Revision y visto
administrativo | certificado de registro L
2 . oficial interna bueno del
(servidor presupuestal (CRP).
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de
Contratacion,
Abogado
responsable //

@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
publico o Subdirector de
contratista) de Contratacién
la
Subdireccién Observacion:

Dentro del mismo
comunicado se
pueden solicitar

Subdirector tantos CRP,
de como se
Contratacion requieran en el
momento de su
proyeccion.
Abogado Aprobacién
responsable // | Aprobacién de Pdlizas y en SECOP L
2 . S ; . Revisiéon de
Subdirector comunicaciéon de designacion de
3 e S SECOP
de supervision. Comunicacién
Contratacién oficial interna

2| Supervisor de

Estructurar, suscribir y remitir acta

Acta de Inicio

Publicaciéon en

de inicio del contrato a la Formato
4| contrato subdireccién de contratacion FGAF-08-05 SECOP
5.2.5.2. CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Direccion Solicitar la  expedicion  de| Solicitud de
Administrativa | certificaciones de inexistencia y/o| Contratacion, L
. AN . Revisién de los
, Contralor insuficiencia de personal, Estudio
. N . . documentos y
Auxiliar, autorizacién de contratacion de previo soportes por
Directores objeto igual formato PGAF-08-23| contratacion P P
L A . ; . . parte del
Técnicos, Certificacion objetos iguales, si a directa
. ) . L responsable del
Jefes de ello hubiere lugar; y demas| servicios . )
g o . . : area que requiere
Oficinas autorizaciones y licencias | profesionales -
) la contratacion.
Asesoras, necesarias, de acuerdo con los| y de apoyo a
jefes de servicios a contratar.| la gestion

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A
PBX: 3358888
Pagina 116 de 127

- 10 - Codigo Postal 111321

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO

7612 « PP 11265 « 2022 « DICIEMBRE * 29



@ \(;eég;%%f$£rgato: PGD-02-05
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DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
Oficinas, formato
Subdirectores, | Elaborar los estudios y demas PGAF-08-04,
Funcionarios |documentos previos de la demas
de las contratacion. documentos
dependencias previos y
que requieren | Solicitar a la Direccion soportes.
el bien o Administrativa y Financiera la
servicio expedicion del Certificado de Formato
Disponibilidad Presupuestal Autorizacion
correspondiente, via correo de Objeto
electrénico. Igual (si
aplica)
Radicacion del proceso a la Certificado de
Subdireccion de Contratacion. Disponibilidad
Presupuestal
(CDP)
Dlrec_:c!on : Verificar o Incluir la linea L Aprobacion del
Administrativa ; Publicacion
2 |v Subdirector correspondiente del.p'ro_ceso en el del proceso PAAen la
y Plan Anual de Adquisiciones — P plataforma
de en SECOP
i PAA SECOP
Contratacion
Asignar abogado responsable
Subdirector para que revise la do_cu_mentacién Revision de los
3lde y deterrr_1|r_1e el_ curr_1pI|m|ento de Correc_) correos
C L los requisitos juridicos electrénico electronicos
ontratacion : , "
Asignar numero de proceso de recibidos.
contratacién
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S

Revisar los Estudios Previos y
demas documentos soporte
recibidos con la solicitud de
contratacion y determinar si
cumple con los requisitos juridico-
contractuales.

¢ Existen observaciones frente a
la solicitud de contratacion y
documentos soporte?

Sl: Realiza requerimiento al area
solicitante para que sean
subsanadas o aclaradas. Una vez

Revision de la

Abogado sean subsanadas o aclaradas, .
e o L documentacién
responsable |continda en la siguiente actividad. X
X radicada, en
4 dela Si no hay respuesta por parte del Correo
. e - 7 o cuanto a su
Subdireccion | area solicitante se devuelve electrénico . o
diligenciamiento,
de carpeta con documentos soporte .
. A - coherencia y
Contratacién |y Finaliza el procedimiento. completitud
NO: Contintda en la siguiente P ’
actividad
NOTA: La verificacion de la
documentacion allegada debe ser
conforme a requisitos legales
vigentes
Revisar integralmente la solicitud
de contratacién y carpeta con
documentos soporte y realizar las
observaciones o solicitudes a que
haya lugar
éio%ii(;ble Elaborar el certificado de
de IF; Idoneidad y experiencia del Certificado de | Revision del
5 . e Contratista Idoneidad y |documento previo
Subdireccion Y o
de experiencia |a publicacion
e Verificar hoja de vida en SIDEAP
Contratacion
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@ Cédigo Formato: PGD-02-05
S _— . 2 Version: 14.0
comﬁﬁom‘/\ Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE

S

Subdirector
de
Contratacion

Revisar y aprueba certificado de
Idoneidad y experiencia del
Contratista

¢, Cuenta con aprobacion?

Sl: Continda en la siguiente
actividad.

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

Certificado
de ldoneidad
y experiencia

Verificacion de
Idoneidad y
experiencia del
contratista, para
visto bueno

Abogado
responsable

Estructurar el proceso respectivo
en el SECOP y cargar
documentos teniendo en cuenta la

Subdirector

Sl: Continva en la siguiente
actividad.

para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean

contrato de
prestacion de

7 dela ley de proteccion de datos Publicacion Verificacion del
Subdireccion |personales Ley 1712 de 2014y el | en SECOP SECOP
de Decreto 1082 de 2015
Contratacion |Remitir planilla para afiliacion a

ARL
Abogado Elaboracién del Anexo al contrato L
responsable C . Anexo al Revisién del
de prestacién de servicios.
de la - contrato de documento
8 . e Estructurar el contrato electronico s :
Subdireccion prestacion de previo a
que resulte del proceso de - S
de e servicios publicacion
L seleccién en el SECOP
Contratacion
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion? Anexo al

Verificacion del
documento y

9/de ) . . posterior
., NO: Presenta observaciones al servicios, .
Contratacion . Aprobacién en
Abogado responsable de la publicado en SECOP
Subdireccion de Contratacion SECOP
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@ \(/Iédig,o F;)Arfrrg)ato: PGD-02-05
. . v ersion: .
CON?}‘;\LORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cadigo Documento: PGAF -03
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
subsanadas o aclaradas, contintia
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
Sl: Continda en la siguiente Anexo al . .
. Iy Revision y visto
Profesional de | actividad. contrato de bueno de |a
la Direccién NO: Presenta observaciones al prestacion de e
10 e . . documentacién
Administrativa | Abogado responsable de la servicios, ara continuar el
y Financiera | Subdirecciéon de Contratacion publicado en P tramite
para que sean subsanadas o SECOP
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continua
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP.
¢, Cuenta con aprobacion?
Sl: Continva en la siguiente Anexo al e
L Verificacion del
actividad. contrato de documento
NO: Presenta observaciones al prestacion de oy
11 | Proveedor - posterior
Abogado responsable de la servicios, .,
; 2 - . Aprobacién en
Subdireccién de Contratacion publicado en SECOP
para que sean subsanadas o SECOP
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continda
en la siguiente actividad
Revisar y aprueba el contrato
electrénico en el SECOP. Anexo al e
; - Verificacion del
¢, Cuenta con aprobacion? contrato de documento
Ordenador del | SI: Continua en la siguiente prestacion de oy
12 s O posterior
Gasto actividad. servicios, .,
. . . Aprobacioén en
NO: Presenta observaciones al publicado en SECOP
Abogado responsable de la SECOP
Subdireccion de Contratacion
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@ Cédi_g,o Formato: PGD-02-05
CON;{%ORIA Procedimiento para la Gestion Contractual \ézzisi;)(;]bl)tl?mento: PGAF .08
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0
PUNTOS DE
CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONE
S
para que sean subsanadas o
aclaradas. Una vez sean
subsanadas o aclaradas, continda
en la siguiente actividad
Abogado
responsable
13 de la Publica contrato electrénico Publicacion Revision de
Subdireccion en SECOP SECOP
de
Contratacién
Apoyo
administrativo
(servidor
publico o
contratista) de
la . ., Solicitar la expedicion del
Subdireccion o .
14 certificado de registro
de presupuestal (CRP)
Contratacion, :
Abogado
responsable //
Subdirector
de
Contratacién
Abogado Aprobacion
L . en SECOP
responsable // | Aprobacién de Pdlizas (Sl o
. L) Revision de
15 | Subdirector APLICA) y comunicacion de L
. 2 L Comunicacié SECOP
de designacion de supervision. -
., n oficial
Contratacién .
interna
. Estructurar, suscribir y remitir acta | Acta de Inicio L
Supervisor de L Publicacion en
16 contrato de inicio del contrato a la Formato SECOP
subdireccion de contratacion FGAF-08-05
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=N Codigo Formato: PGD-02-05
o)

.. . Version: 14.0
CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versic’)n: 120

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

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

PGAF-08-03 Solicitud de contratacion, justificacion y especificaciones técnicas
PGAF-08-04 Estudios previos contratacion directa servicios profesionales y de apoyo a la
gestion

PGAF-08-11 Constancia de Idoneidad y Experiencia

PGAF-08-12 Hoja de Ruta

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

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

PGAF-08-19 Estudios previos minima cuantia

. PGAF-08-20 Estudios previos contratacion directa

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

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

7. CONTROL DE CAMBIOS

Resolucioén
Version' | Reglamentaria Descripcion de la Modificacion?
y Fecha
R.R. No. 009 - . -
1.0 24-Feb-2003. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 27 . . -
2.0 06-May-2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 046 - . o
3.0 22-Dic-2005. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 035 - . o
4.0 30-Dic-2009 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 021 - . o
5.0 12 de 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 050 . . -
6.0 18-Nov-2013 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 012 . . -
7.0 10-Mar-2014 Ver procedimiento, link normatividad.
Documento perteneciente al Proceso Gestion Administrativa y
R.R. No. 030 | _. . C .
8.0 23-0ct-2014 Financiera en los siguientes aspectos:

" Registrar todas las versiones
2 Mantener la descripcion de las ultimas 2 versiones y registrar la nueva de manera resumida, si existen mas de tres (3) versiones
indicar que puede consultar el acto administrativo por el cual se aprobo.
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=N Codigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 14.0

CONTRALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Versic’)n: 120

Resolucién
Version' | Reglamentaria Descripcion de la Modificacion?
y Fecha

Se actualizd normativamente en las diferentes etapas de
contratacion estatal, etapa de planeacion, etapa precontractual,
etapa contractual y etapa post contractual.

1. Atendiendo las disposiciones del Decreto 1082 de 2015y las
guias elaboradas por Colombia Compra Eficiente, el nombre
asignado Procedimiento para las Compras sera cambiado por
el nombre Procedimiento para la Gestiéon Contractual.

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

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

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

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

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

R.R. No. 017 | Se realizaron los siguientes ajustes:

28-Feb-2018

9.0
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@ Codigo Formato: PGD-02-05
\_..'J) [ -z Versioén: 14.0
CONTEALORIA Procedimiento para la Gestion Contractual Cédigo Documento: PGAF -08
DE BOGOTA, D.C Version: 12.0
Resolucién
Version' | Reglamentaria Descripcion de la Modificacion?
y Fecha

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

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

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

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

-AMP-Grandes Superficies

4. Se incluyeron los siguientes anexos:

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

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

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

- Convenio De Cooperacion Interinstitucional anexo No. 15
PGAF-08-15.
- Plan Anual de Adquisiciones anexo No. 16 PGAF-08-16

- Lineamientos En Seguridad Y Salud En El Trabajo Para La
Seleccién Y Supervision De Contratistas anexo No. 17
PGAF-08-17

- Complemento del contrato de prestaciéon de servicios
profesionales anexo No. 18 PGAF-08-18
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Codigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

Resolucién
Versiéon' | Reglamentaria

y Fecha

Descripcién de la Modificacién?

- acta — revisidn asignacion de riesgos y aclaraciéon de pliegos
anexo No. 19 PGAF-08-19

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

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

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

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

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

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

10.0

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

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

11.0

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

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

2. Se eliminan los siguientes formatos:

o PGAF-08-02 Plan Anual de Adquisiciones

e PGAF-08-15 Convenio de Cooperacion Interinstitucional

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

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

o PGAF-08-21 Acta comité asesor evaluador

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

o PGAF-08-24 Acta de audiencia de subasta inversa
presencial
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Procedimiento para la Gestion Contractual

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF -08
Version: 12.0

Resolucién
Version' | Reglamentaria Descripcion de la Modificacion?
y Fecha

e PGAF-08-25 Acta de sorteo proceso de seleccion

abreviada de menor cuantia

o PGAF-08-09 Informe de Supervision

e PGAF-08-10 Recibo a satisfaccion

3. Se modifican los siguientes formatos:

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

¢PGAF-08-04 Estudios previos contratacion directa
servicios profesionales y de apoyo a la gestion; se modifica
el nombre del formato y se dan nuevos lineamientos para
el mismo.

¢ PGAF-08-11 Constancia de Idoneidad y Experiencia; se
incluye informacién de elaboracién, revisién y aprobacion
del documento.

¢PGAF-08-12 Hoja de Ruta; se modifica el formato
eliminando documentos que ya no se generan por el
manejo de SECOP |l

¢ 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 siquientes formatos, se toman
los cédigos de los formatos que estan siendo
eliminados:

o PGAF-08-02 Estudios previos licitacién publica

e PGAF-08-15 Estudios previos seleccion abreviada

mediante subasta inversa.

e PGAF-08-19 Estudios previos minima cuantia

o PGAF-08-20 Estudios previos contratacion directa

e PGAF-08-21 Solicitud y justificacion de modificaciones

contractuales.

o PGAF-08-23 Certificacion objetos iguales

e PGAF-08-24 Estudios previos seleccion abreviada de

menor cuantia.
12.0 R.R.
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=N Codigo Formato: PGD-02-05
o)

contonis | Procedimiento para la Gestion Contractual \é?’):;?(;]:l:)l)tl?mento: PGAF .08
DE BOGOTA DC. Versién: 12.0
Responsable de Proceso que Aprueba
Cargo DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nombre Completo pra. JSA(E)B)QA(FE}NANDEZ POSADA

Firma /J‘/t/

irectof de Planeacion que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo Dra. SANDRA PATRICIA BOHORQUEZ GONZALEZ
Firma M\ ,1 !n"u -
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Cédigo Formato: PGD-02-02

@ . Ve,rgién: 14.0 .
CONTRALORIA MANUAL DE CONTRATACION ggdlgo documento: PGAF -
DE BOGOTA, D.C. Versi()n: 50
Aprobado Mediante Resolucién Reglamentaria N° de (Fecha)

Manual de Contratacion V 5.0

JULIAN MAURICIO RUIZ RODRIGUEZ
Contralor de Bogota, D.C.

CARLOS ORLANDO ACUNA RUIZ
Contralor Auxiliar

ISADORA FERNANDEZ POSADA
Directora Administrativa

MARIO LUIS HINIESTROZA ORTIZ
Subdirector de Contratacion

Diciembre 2022
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Cédigo Formato: PGD-02-02

@ . Ve,rgién: 14.0 .
CONTRALORIA MANUAL DE CONTRATACION ggdlgo documento: PGAF -

DE BOGOTA, D.C. e
Versién: 5.0

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION .................................................................... 4
CAPITULO I.- NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.....5
1.1. (0] N = 1 LY/ R 5
1.2 NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO. ............ 5
1.3. REFERENCIAS NORMATIVAS ...ttt e e e et s e e e e eabn e e e e 6
1.4. OBLIGATORIEDAD DE LOS MANUALES Y/O GUIAS EXPEDIDOS POR LA AGENCIA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE .....coettiiiieeieee ettt e e e e e st e e e e e e e e e e e eenaaas 12
1.5. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA ...ttt 13
1.6. EXPEDIENTE CONTRACTUAL ..ottt e et e e e e e e 14
CAPITULO II- DELEGACION, INTERVINIENTES Y FUNCIONES EN MATERIA

CONTRACTUAL,. .......................................................................................................................... 16
2.1. ORDENACION DEL GASTO ...coeteiiie ettt ettt e e e et e e e e e e et e e e e e e et e e e e e esaan s 16
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INTRODUCCION

El Manual de Contratacion se define como el “documento que establece y da a conocer a
los participes del sistema de compras y contratacion publica los flujos de proceso y
organigrama que cada entidad estatal desarrolla en sus procesos de contratacion y gestion
contractual®.

El presente Manual de Contratacién tiene como propésito fijar directrices, orientaciones y
estandares para simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan durante las
diferentes etapas de la gestion contractual realizada por la Contraloria de Bogota D.C., es
decir la etapa de planeacion, la de seleccidn de contratistas, la de celebracion del contrato,
la etapa de vigilancia y seguimiento a su ejecucion, y por ultimo la etapa de liquidacién
cuando sea necesario, para el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos
institucionales.

En dichas estas se destacan, actividades tales como: la planificacion de la actividad
contractual de la entidad, el proceso de seleccion eficiente y transparente de los
contratistas, la utilizacion e implementacion de los medios electrénicos de informacién sobre
la contrataciéon estatal, los requisitos para la eficacia juridica del contrato estatal, el
seguimiento que debe hacer la entidad a la ejecucion de las obligaciones a cargo de los
contratistas; el manejo de los riegos previsibles de la contratacion estatal, y por ultimo la
liquidacién y terminacion cumplida del contrato estatal.

Esas orientaciones generales buscan que los funcionarios que intervienen en el proceso
contractual cuenten con una herramienta de consulta que permita obtener mejores
resultados, en la gestién administrativa y en la utilizacion de los recursos publicos a través
de los contratos celebrados por la entidad.

1 Colombia Compra Eficiente. Lineamientos generales para la expediciéon de manuales de contratacion. Recuperado el 2 de marzo de
2018, de https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/lineamientos_generales_r.pdf.
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CAPITULO I.- NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.
1.1. OBJETIVO

Establecer las directrices y estandares para simplificar y unificar las actividades que se
desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual, en la planeacion y celebracion
de los contratos que requiera la Contraloria de Bogota, D.C., para el cumplimiento de sus
funciones, metas y objetivos institucionales, asi como fijar las pautas, criterios y
responsabilidades en el ejercicio de la supervision de los contratos y convenios suscritos
por la Entidad, que garanticen su correcta ejecucion y liquidacion.

Las directrices aqui establecidas tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los
principios de la funcion publica previstos en la Constitucion Politica de Colombia, en la ley,
en los decretos y demas normas que regulen la contratacion estatal.

Este manual debera ser aplicado por todos los servidores publicos y colaboradores de la
Contraloria de Bogota, D.C., en el desarrollo de su actividad contractual o que sean
designados como supervisores y para las personas que sean contratadas como
interventores o como apoyo a la supervisién, asi como por todas las dependencias que
tengan relacién con la actividad de supervision.

1.2. NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

La Contraloria de Bogota, D.C., conforme a lo establecido del Acuerdo Distrital 658 de 2016,
es un organismo de caracter técnico, dotado de autonomia administrativa y presupuestal,
al cual le corresponde la vigilancia de la gestion fiscal del Distrito Capital y de los
particulares que manejen fondos o bienes del mismo, en los términos y condiciones
previstos en la Constitucion Politica, las leyes y los acuerdos.

En ningun caso podra la Contraloria de Bogota, D.C., ejercer funciones administrativas
distintas a las inherentes a su propia organizacion.

La Contraloria de Bogota, D.C., es la entidad que vigila la gestion fiscal de la Administracion
Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes publicos en aras del
mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital.

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 5 de 85

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7612 « PP [-281 « 2022 « DICIEMBRE * 29



Cédigo Formato: PGD-02-02
@ . Version: 14.0
R MANUAL DE CONTRATACION Codigo documento: PGAF -
CONTRALORIA 09
DE BOGOTA, D.C. Versién' 5 0

1.3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica de | 20/07/1991 | Articulo 209. La funcion administrativa esta
Colombia al servicio de los intereses generales y se

desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la descentralizacion,
la delegacion y la desconcentracién de

funciones.

Ley 80 de 1993 28/10/1993 | Por el cual se expide el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion
Publica.

Ley 489 de 1998 29/12/1998 | Por la cual se dictan normas sobre la

organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15
y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones.
Ley 1150 de 2007 16/07/2007 | Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y |la
Transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre
la contratacion con Recursos Publicos.
Ley 1266 de 2008 31/12/2008 | Por la cual se dictan las disposiciones
generales del 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.
Decreto Distrital 456 de 2008 | 23/12/2008 | Por el cual se reforma el Plan de Gestién
Ambiental del Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1273 de 2009 05/01/2009 | Por medio de la cual se modifica el Cédigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado - denominado "de la proteccion de
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la informaciéon y de los datos" y se
preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1474 de 2011

12/07/2011

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

Decreto Ley 019 de 2012

10/01/2012

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

Ley 1581 de 2012

17/10/2012

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

Decreto 1377 de 2013

27/06/2013

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

Decreto 103 de 2015

30/01/2015

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

Decreto 1072 de 2015

26/05/2015

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

Decreto 1078 de 2015

26/05/2015

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

Decreto 1081 de 2015

26/05/2015

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

Decreto 1082 de 2015

26/05/2015

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

Decreto 1494 de 2015

13/07/2015

Por el cual se corrigen yerros en la Ley
1712 de 2014.
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Resoluciéon Organica 8 de | 30/11/2015 | Por medio de la cual se reglamenta la

2015 Auditoria General de la rendicidn de cuentas e informes, se adopta

Republica dentro del SIREL el aplicativo SIA observa
y se deroga la Resoluciéon Orgéanica 7 de
2015.

Decreto 92 de 2017 23/01/2017 | Por el cual se reglamenta la contratacion

con entidades privadas sin animo de lucro
a la que hace referencia el inciso segundo
del articulo 355 de la Constitucién Politica.
Ley 778 de 2016 03/02/2016 | Por la cual se dictan normas sobre la
responsabilidad de las personas juridicas
por actos de corrupcion transnacional y se
dictan otras disposiciones en materia de
lucha contra la corrupcion.

Acuerdo Distrital 658 de 2016 | 21/12/2016 | Por el cual se dictan normas sobre
organizacién y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota, D.C., se modifica
su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo Distrital 664 de 2017 | 28/03/2017 | Por el cual se modifica parcialmente el
Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016
"por el cual se dictan normas sobre
organizacién y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota, D.C., se modifica
su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1882 de 2018 15/01/2018 | Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la
contratacion publica en Colombia, la ley de
infraestructura 'y se dictan oftras
disposiciones.

Decreto 1008 de 2018 14/06/2018 | Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la politica de Gobierno Digital
y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacién y
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las Comunicaciones. Guia No 3
Procedimientos de Seguridad de la
Informacion.

Ley 1952 de 2019

20/01/2019

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

Resolucién 0312 de 2019

13/02/2019

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

Ley 2014 de 2019

30/12/2019

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

Decreto Ley 537 de 2020

12/04/2020

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

Ley 2022 de 2020

22/07/2020

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

Ley 2040 de 2020

27/07/2020

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

Ley 2069 de 2020

31/12/2020

Por medio del cual se impulsa el
emprendimiento en Colombia.

Ley 2080 de 2021

25/01/2021

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

Decreto 310 de 2021

25/03/2021

Por el cual se reglamenta el articulo 41 de
la Ley 1955 de 2019, sobre las condiciones
para implementar la obligatoriedad vy
aplicacién de los Acuerdos Marco de
Precios y se modifican los articulos
2.21.21.2.7.y 2.21.2.1.2.12. del Decreto
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1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion

Nacional.
Decreto 399 de 2021 13/04/2021 | Por el cual se modifican los articulos
221.1.21.1., 22.1.21.3.2. Y

221.23.114., y se adicionan unos
paragrafos transitorios a los articulos
2211152, 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 Planeacién Nacional.
Decreto 580 de 2021 31/05/2021 | Por el cual se imparten instrucciones en
virtud de la emergencia sanitaria generada
por la pandemia del Coronavirus COVID -
19, Y el mantenimiento del orden publico,
se decreta el aislamiento selectivo con
distanciamiento individual responsable y la
reactivacion econdmica segura.

Decreto 680 de 2021 22/06/2021 | Por el cual se modifica parcialmente el
articulo 2.2.1.1.1.3.1. y se adiciona el
articulo 2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de
2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, en
relacion con la regla de origen de servicios
en el Sistema de Compra Publica.

Ley 2094 de 2021 29/06/2021 | Por medio de la cual se reforma la Ley
1952 de 2019 y se dictan oftras
disposiciones.

Lay 2160 de 2021 25/11/2021 | Por medio del cual se modifica la Ley 80
de 1993 y la Ley 1150 de 2007.
Decreto 1860 de 2021 24/12/2021 | Por el cual se modifica y adiciona el

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

Ley 2195 de 2022 18/01/2022 | Por medio de la cual se adoptan medidas
en materia de transparencia, prevencion y
lucha contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones.
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Circular Externa Unica. 15/06/2022 | De acuerdo con el numeral 5 del articulo 3

del Decreto 4170 de 2011, Colombia
Compra Eficiente actualiza la Circular
Externa Unica de acuerdo con los cambios
normativos y jurisprudenciales en el
ordenamiento juridico.
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1.4. OBLIGATORIEDAD DE LOS MANUALES Y/O GUIAS EXPEDIDOS POR LA
AGENCIA COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

El Decreto — Ley 4170 de 2011 establece dentro de las funciones de Colombia Compra
Eficiente desarrollar mecanismos de apoyo a los oferentes que les permitan una mayor y
mejor participacion en los Procesos de Contratacion de las Entidades Estatales. (Numeral
9 del articulo 3 del Decreto — Ley 4170 de 2011).

Por su parte, el Decreto 1082 de 2015 senala que Colombia Compra Eficiente debe disenar
e implementar los instrumentos estandarizados y especializados por tipo de obra, bien o
servicio a contratar, asi como cualquier otro manual o guia que se estime necesario o, sea
solicitado por los participes de la contratacion publica. (Articulo 2.2.1.2.5.2., del Decreto
1082 de 2015)

Ahora bien, mediante la sentencia del Consejo de Estado N°52.055 del 11 de abril de 2019,
se indicé que:

“De esta forma, los Manuales, Guias o Circulares frente a los que existe un fundamento
normativo de rango legal o reglamentario que da la competencia a Colombia Compra
Eficiente para expedirlos fueron declarados ajustados al ordenamiento juridico y, ademas,
frente a ellos se puede concluir que se trata de actos administrativos —incluso reglamentos—
de obligatorio cumplimiento para los participes de la contratacion publica, como el manual
de uso de los acuerdos marco de precios, los manuales y guias para la elaboracion y
actualizacion del plan anual de adquisiciones y el manual o guia para el uso del clasificador
de bienes y servicios.

Lo contrario ocurre con los Manuales, Guias o Circulares que se expiden sin una
competencia legal o reglamentaria, diferente de la genérica contenida en el Decreto Ley
4170 de 2011, que defiera a esta entidad su adopcioén, como ocurre con los manuales y
guias para la identificaciéon y cobertura del riesgo, los manuales y guias para la
determinacion de la capacidad residual. Estos instrumentos o herramientas quedan en el
ambito de normas de apoyo y de buenas practicas para los participes del Sistema de
Compra Publica, de donde no se puede derivar obligatoriedad.

Asi las cosas, la obligatoriedad de las herramientas normativas expedidas por Colombia
Compra Eficiente no depende de la forma mediante la cual se adopten, pues las guias,
manuales o circulares podran ser de obligatoria observancia o de mera pauta para fomentar
buenas practicas administrativas, dependiendo de si existe una norma de rango legal o
reglamentario, diferente de la general del Decreto 4170 de 2011, que confiera la
competencia para reqular determinado aspecto de la contratacion estatal. Sila competencia
no proviene de la ley o el reglamento, sin importar que se trate de una guia, un manual o
una circular externa, no producira efectos juridicos y su funcién estara limitada a dar
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orientaciones o a reproducir normas, esto es, no tendra fuerza obligatoria y, en
consecuencia, no sera vinculante para sus destinatarios, con independencia del nombre
que tenga”.

De acuerdo con lo anterior, son obligatorios los lineamientos, manuales y guias, siempre
que exista fundamento normativo vinculante para todas las Entidades Estatales. De lo
contrario dichos documentos son solo referentes y guias tanto para las Entidades Estatales
como para los particulares.

1.5. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Dentro de toda la actividad contractual, la Contraloria de Bogota, D.C debera tener en
cuenta los principios que rigen la contratacion estatal. Para tal el efecto, se presenta una
definiciéon de cada uno de ellos, sin embargo, en cada caso particular se analizara la forma
como opera y se garantizara su aplicacion.

¢ Principio de transparencia: Este principio garantiza la publicidad y contradiccién
de los informes y actuaciones surgidos dentro del proceso, asi como la libre
concurrencia e igualdad de oportunidades para quienes intervengan en él.

e Principio de Planeacion: Este principio tiene como finalidad lograr los objetivos
institucionales de la contratacion, esto es, armonizar y articular los requerimientos
técnicos del proyecto a desarrollar, con miras a satisfacer las necesidades de la
Entidad.

e Principio de Economia: Se tendra en cuenta que las normas de procedimiento sean
utilizadas para agilizar las decisiones, y las etapas sean las estrictamente necesarias
para asegurar la seleccion objetiva; que los procedimientos se adelanten en el menor
tiempo y con la menor cantidad de gastos y que no se exija sino los documentos
necesarios.

¢ Principio de responsabilidad: Los servidores publicos estan obligados a buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacion y a vigilar la correcta ejecucién de los
contratos. Asi mismo, el numeral 3 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993 consagra
que las entidades y los servidores publicos responderan cuando hubieren abierto
procesos de seleccioén sin haber elaborado previamente los pliegos de condiciones,
0 cuando los elaboren en forma incompleta, ambigua o confusa, que conduzca a
interpretaciones de caracter subjetivo. En virtud de este principio todos los servidores
publicos, miembros de comités evaluadores, contratistas, consultores y asesores
externos responderan por las acciones y/u omisiones que se presenten durante la
actividad contractual de acuerdo con los parametros senalados en la normatividad
legal vigente.

¢ Principio de Seleccion Objetiva: Es una obligacion de las Entidades Publicas,
respecto de todos los procesos y procedimientos contractuales, la escogencia de los
contratistas de forma objetiva, esto es que en ninguin caso la seleccién del contratista
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pueda ser subjetiva u obedecer a criterios diferentes a los estrictamente reglados.

¢ Principio de proporcionalidad: Las entidades estatales en materia sancionadora
deben observar la existencia de una correlacion entre la medida juridica
sancionatoria a tomar y el incumplimiento contractual.

¢ Principio de Publicidad: Conforme al cual los participantes y en general la sociedad
tiene la posibilidad de conocer todos los documentos de los procesos que se estan
adelantando en la Entidad, por encontrarse publicados y/o creados en el SECOP,
ello proceda.

e Principio del debido proceso: Las Entidades garantizaran que toda actuacion
administrativa vinculada con la actividad contractual dé cumplimiento al debido
proceso, que incluye la posibilidad de conocer y controvertir las decisiones de la
administracion, asi como las demas prerrogativas derivadas del alcance
constitucional de esta garantia.

e Supremacia de lo sustancial sobre lo formal: En todo proceso de seleccién de
contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra
rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que
verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta y que
no constituyan los factores de escogencia establecidos por la Entidad en el pliego de
condiciones.

Es importante anotar que, para efectos de determinar el alcance o la forma de materializar
un principio, debe considerarse los precedentes judiciales aplicables, asi como las
orientaciones y directrices de la Agencia Colombia Compra Eficiente. Asi mismo, es
necesario recordar que dentro de la actividad contractual también deben aplicarse los
principios de la funcién publica, contenidos en el articulo 209 de la Constitucion Nacional,
esto es: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacién, la delegacion y la desconcentracién de funciones.

1.6. EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Es el conjunto de todos los documentos que hacen parte del tramite contractual desde su
inicio hasta su cierre de acuerdo con los lineamientos para la conservacion de la informacién
del Archivo General de la Nacién.

El expediente contractual puede ser fisico o electrénico. Sera fisico si el tramite contractual
se publica en SECOP | de acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente. El
expediente contractual sera electronico si el tramite se adelanta a través de SECOP |l o la
Tienda Virtual de acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

El expediente electronico esta conformado por documentos electrénicos, es decir,
formularios o plantillas generados a partir de la informacion diligenciada por la Entidad o el
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proveedor, e imagenes digitales de documentos producidos originalmente en fisico que

tanto la Entidad o el proveedor cargan o publican en SECOP II.

El expediente electronico hace que no sea necesario tener un expediente fisico adicional.
Sin embargo, en aquellos casos en que el documento original haya sido producido en fisico,
se debe conservar su original por el tiempo que indiquen las tablas de retencién documental
e incorporar una copia electrénica del mismo al expediente electronico. En todo caso, se
deben seguir los lineamientos que sobre la conformacion de expedientes electronicos han
sido dispuestos por Colombia Compra Eficiente y el Archivo General de la Nacién en la

Circular Externa 21 del 22 de febrero de 2017.
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CAPITULO II- DELEGACION, INTERVINIENTES Y FUNCIONES EN MATERIA CONTRACTUAL

2.1. ORDENACION DEL GASTO

La delegacion de funciones se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucion
Politica de Colombia; el articulo 12 de la Ley 80 de 1993; los articulos 21 y 23 del Acuerdo
Distrital 658 de 2016 modificado por el Acuerdo Distrital 664 de 2017; el articulo 21 de Ley
1150 de 2007; y las demas normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

De conformidad con el Articulo 3° del Acuerdo Distrital 664 de 2017, el Contralor de Bogota
D.C. tiene la facultad de suscribir los contratos que deba celebrar la entidad en cumplimiento
de sus funciones, sin perjuicio de la facultad de delegacién que realice de conformidad con
las disposiciones legales sobre la materia.

En aplicacion de la facultad expuesta, el Contralor de Bogota, D.C. deleg6 en el Director
Administrativo y Financiero, mediante Resolucién N° 032 de 2016, la ordenacion del gasto,
y la competencia para la celebracién, adjudicaciéon y suscripcion de los contratos,
comodatos, convenios de colaboracién y/o cooperacion con entidades publicas o privadas,
y contratos interadministrativos en cualquier cuantia, o sin ella, que se requieran con cargo
al presupuesto de la Contraloria de Bogota, D.C., tanto para el ejercicio del control fiscal
como para el funcionamiento administrativo de la entidad.

Asi, las facultades de celebrar, adjudicar y suscribir contratos estatales para el ejercicio del
control fiscal y para el funcionamiento de la entidad, recaen por delegacion en el Director
Administrativo.

En lo relacionado con la preparacion, el disefio y la ejecucién de todos los actos, tramites
preparatorios y precontractuales, necesarios para la seleccién de los contratistas, bajo
cualquier modalidad definida en la ley, los deben preparar en coordinacién con las
dependencias que requieren el bien o servicio con la Direccion Administrativa.

De igual manera se encuentra delegado lo relacionado con el tramite del procedimiento
administrativo sancionatorio contractual, el ejercicio de las clausulas excepcionales al
derecho comun y la aplicacion de multas, clausula penal pecuniaria y la declaratoria de
incumplimiento.

2.2. JUNTA DE CONTRATACION

La Contraloria de Bogota, D.C. cuenta con la Junta de Contratacion como un érgano consultor,
asesor, de orientacion y seguimiento, que impartira los lineamientos que regiran la actividad
precontractual, contractual y postcontractual de la Entidad y en la planeacion de las compras, la
cual esta integrada por:

Miembros con voz y voto:
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Contralor Auxiliar o su delegado,

Jefe Oficina Asesora Juridica,

Director de Planeacion,

Director Administrativo, quien la presidira,
Subdirector Financiero,

Miembros con voz sin voto:

Subdirector de Contrataciéon quien ejercera como secretario técnico
Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno

En el marco del Sistema Integrado de Gestion, las areas técnicas que solicitan la
contratacion, deben ser especialmente diligentes en exponer a la Junta, ademas de todas
las condiciones propias del negocio juridico solicitado, las implicaciones o impactos que en
materia de control fiscal conlleva la contratacion en cuestion, sefalando los resultados que
se espera obtener, y la incidencia de los mismos en el logro de los cometidos institucionales,
asi como de las metas del Plan Estratégico.

Sera obligatoria la asistencia de los miembros de la Junta de Contratacion y de conformidad
con los asuntos objeto de analisis y estudio en las sesiones, debera asistir el abogado de
la Subdireccion de Contratacién encargado de adelantar el proceso contractual incluido en
el orden del dia, quién presentara el tema y atendera las inquietudes que alli sean
formuladas por los miembros. Asi mismo, podran citarse a dichas sesiones a los
funcionarios o contratistas que sean requeridos de conformidad con los asuntos sometidos
a consideracion de la Junta. Los diferentes colaboradores que participen en las sesiones,
solo participaran con voz y unicamente durante la discusién de los asuntos en que tienen
injerencia

2.2.1 FUNCIONES DE LA JUNTA DE CONTRATACION DE LA CONTRALORIA DE
BOGOTA. La Junta de Contratacion, segun los principales asuntos sometidos a su
consideracion, tendra las siguientes funciones:

2.2.1.1. EN RELACION CON EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

a. Pre-aprobar el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, elaborado por la
Direccién Administrativa y Financiera — Subdireccion de Contratacion, para ser
presentado en Comité Directivo de la Contraloria de Bogota D.C.

b. Hacer el seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones.

c. Las demas que le asigne el Contralor de Bogota D.C

2.2.1.2. EN RELACION CON LA GESTION DE LOS PROCESOS DENTRO DE LA ETAPA
PRECONTRACTUAL, cuya cuantia sea igual o superior a la menor cuantia de la entidad,
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sin importar la modalidad de contratacion, se pronunciara respecto de los diferentes
documentos, adelantara su gestion en los siguientes términos:

- EN RELACION CON EL DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION:

1. Analizar y aprobar la solicitud de contratacién presentada por el area de donde surge

la necesidad con el acompafiamiento del abogado encargado del proceso.

Analizar y aprobar las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir.

Para los casos de seleccidn abreviada por subasta inversa debera analizar y aprobar

las fichas técnicas de los bienes o servicios.

4. Analizar, aprobar u objetar la documentacion que sirvi6 de soporte para la
construccion del documento que contiene el analisis econémico del sector

5. Analizar y aprobar publicacion de los pliegos de condiciones definitivos de los
procesos contractuales que se adelanten, asi como las respuestas dadas a las
observaciones que se reciban durante la publicaciéon del proyecto de pliegos, asi
como, recomendar al ordenador de gasto la apertura del proceso.

6. Recomendar al ordenador del gasto la adjudicacién y celebracion del contrato o la
declaratoria de desierta del proceso de seleccién, de conformidad con lo previsto en
la ley y en los documentos que soportan todo el proceso en cada una de sus etapas,
asi como, el resultado de la evaluacion realizada por el comité evaluador en sus
aspectos técnicos, juridicos y financieros.

7. Verificar, solicitar aclaraciones, u objetar, segun sea el caso, la recomendacion de
los comités evaluadores de las propuestas presentadas en el proceso de
contrataciéon, con fundamento en los estudios y documentos previos, Yy
particularmente los factores de seleccion establecidos para la seleccion de la
propuesta mas favorable.

8. De resultar procedente de conformidad con las reglas de seleccion, solicitar
reevaluaciones, requerimientos o visitas en aras de obtener una evaluacion integral
y objetiva de las ofertas.

9. Recomendar al ordenador de gasto, previa verificacion de los documentos soporte y
antecedentes de la contratacion, la celebracion de los convenios y/o contratos
interadministrativos, convenios de asociaciéon, convenios de intercambio de
informacion y convenios de cooperacion internacional.

10. Presentar al ordenador del gasto las demas recomendaciones que resulten
necesarias en aras de garantizar una selecciéon objetiva en los procesos de
contratacion y el cumplimiento de los tramites previstos en el presente Manual de
Contratacion.

11. Concurrir cuando se estime pertinente a las audiencias previstas por la ley para el
desarrollo de las etapas del proceso de seleccion, previa citacion de la secretaria
técnica, no obstante, no se requiere la existencia de quérum para su celebracion.

12. Recomendar al ordenador del gasto la revocatoria del acto de apertura cuando a su
juicio se presente alguna de las circunstancias contempladas en el articulo 93 del

wnN
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Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi
mismo, cuando de conformidad con solicitud de los interesados del proceso, deba
pronunciarse sobre la revocatoria.

13. Recomendar al ordenador del gasto la suspension del proceso de seleccién cuando
se presenten circunstancias de orden publico o general que requieran analizarse y
gue puedan afectar la normal culminacion del proceso.

14. Recomendar al ordenador del gasto aspectos relevantes dentro del proceso
contractual a fin de prevenir o minimizar el dafio antijuridico.

15.Designar el Comité Evaluador para cada proceso de seleccién quienes estaran
encargados de realizar las evaluaciones de las, propuestas presentadas en los
procesos, lo cual quedara consignado en el Acto de Apertura

2.2.1.3. EN RELACION CON LA ETAPA CONTRACTUAL:

a. Recomendar al ordenador de gasto, previa verificacion de los documentos soporte y
antecedentes de la solicitud, la suscripcion de las adiciones, modificaciones y
prérrogas de los contratos o convenios, que sean presentadas por los supervisores
de los mismos. Si en su tramite inicial contaron con aprobacién de la Junta

El ordenador del gasto sera el responsable de adoptar la decisiéon de adjudicacion, asi
como, de la suscripcién de los respectivos contratos que de ellos se deriven, previa
recomendacion de la Junta de Contratacion, sin perjuicio de la facultad que le asiste de
apartarse de la referida recomendacién, no obstante, cuando asi lo decida, justificara su
decision la que se registrara en el acta respectiva.

2.2.2. SESIONES Y FUNCIONAMIENTO. La Junta de Contratacion, sesionara y funcionara
bajo los siguientes parametros:

Se reunira de manera ordinaria una vez al mes, segun convocatoria efectuada por el
Secretario Técnico de la Junta, y de manera extraordinaria cuando alguno de sus miembros
lo solicite a través del Subdirector de Contratacion. La citacion a la Junta de Contratacion,
asi como la socializacién de los documentos que se presentan para su consideracion
deberan realizarse con una antelacion minima de UN (1) dia. Las sesiones de deliberacion
podran efectuarse de manera presencial o virtual.

Debe tener una agenda u orden del dia, que sera estructurada con los asuntos que deban
ser puestos a consideracion y aprobacién de la Junta, adjuntando los antecedentes que
sean necesarios para el ejercicio de sus funciones.

El dia de la sesién se hara lectura de la agenda u orden del dia por parte del secretario de
la Junta. Los casos sometidos a consideracion de la Junta, seran expuestos por el
interesado o responsable del mismo absolviendo las dudas e inquietudes que se le
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formulen, al término de su intervencion los miembros de la Junta deliberaran sobre el asunto
y adoptaran las determinaciones que se estimen procedentes.

En todo caso la asistencia a la Junta de Contratacion de cada uno de sus integrantes es
obligatoria

2.2.3. LA JUNTA DE CONTRATACION SE REUNIRA en el mes de junio y otra en el mes
de diciembre de cada afio, la primera con el fin hacer seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones y la segunda para pre- aprobar el Plan Anual de Adquisiciones que se
sometera a la aprobacion del Comité Directivo de la Contraloria de Bogota D.C.

No se podra delegar la participacion en la Junta de Contratacion, excepto cuando asi lo
autorice el Contralor Auxiliar.

De las deliberaciones y decisiones que se adopten en las sesiones de la Junta de
Contratacion debera rendirse un informe ejecutivo al Contralor de Bogota D.C., a efecto del
seguimiento a la gestién contractual que efectia en su calidad de representante legal de la
Entidad

2.2.4. QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO. La Junta de Contratacién deliberara
con la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros con derecho a voto y las decisiones
se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes, el presidente de la junta de
contratacién podra, en casos excepcionales, autorizar la convocatoria a sesiones virtuales,
con apoyo de medios técnicos o tecnoldgicos.

2.2.5. ACTAS DE LA JUNTA. De las sesiones de la Junta de Contratacion, la secretaria
técnica dejara constancia en acta la cual contendra las recomendaciones adoptadas por la
junta, asi mismo, consignara las observaciones de los miembros de la junta y seran
suscritas por la presidencia y secretaria técnica de la junta.

Las actas estaran a disposicion de cada uno de los miembros, asi como de los servidores
publicos e interesados, y reposaran en los archivos de la Secretaria Técnica y haran parte
integral de las mismas las observaciones de la Junta y todos los soportes documentales
presentados para su estudio.

La Secretaria Técnica elevara actas de las sesiones virtuales, en las cuales constara la
fecha en la que se sometio el asunto a evaluacién y aprobacion, la fecha en la que dieron
respuesta los miembros de la Junta o Comité y el sentido del voto de cada uno.

2.2.6. PRESIDENTE DE LA JUNTA Y FUNCIONES. La presidencia de la junta de
contratacidn sera ejercida por el Director Administrativo y Financiero de la Contraloria de
Bogota D.C, el cual tendrd las siguientes funciones:
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Presidir las sesiones de la Junta de Contratacion.
Convocar o autorizar segun el caso a través de la Secretaria Técnica, a los invitados
que considere necesarios para el estudio de los temas de competencia de la Junta
de Contratacion.

e Autorizar la convocatoria a sesiones virtuales, con apoyo de medios tecnoldgicos.

e Suscribir las actas en las que consten las decisiones adoptadas por la Junta de
Contratacion.

2.2.7. SECRETARIA TECNICA Y FUNCIONES. La secretaria técnica de la Junta de
Contratacion sera ejercida por el Subdirector de la Subdireccion de Contratacion, el cual
tendra las siguientes funciones:

e Remitir a los miembros del Junta con una antelacién minima de un (1) dia habil, el
correspondiente orden del dia, indicando el lugar y hora de la reunion, asi como los
documentos anexos de cada uno de los asuntos a tratar.

e Proyectar, tramitar y custodiar las actas correspondientes a las sesiones
desarrolladas por la Junta de Contratacién, las cuales seran suscritas por el
Presidente y el Secretario Técnico.

e Proyectar y suscribir las certificaciones o constancias sobre los asuntos sometidos a
consideracion de la Junta y comunicar las decisiones adoptadas por la misma, que
no sean de competencia del ordenador del gasto.

e Elaborar o proyectar las comunicaciones que emita en conjunto la Junta de
Contratacién, asi como su Presidente.

e Coordinar la grabacion de las sesiones de la Junta de Contratacion y vigilar la
seguridad de las mismas.

o Consignar efectiva y oportunamente en las actas de las sesiones de la Junta de
Contratacién los salvamentos de voto o votos negativos que cualquiera de sus
integrantes manifieste frente a un determinado tema.

e Preparar un informe de la gestion de la Junta y de la ejecucién de sus
recomendaciones, informe que sera entregado al presidente de la Junta, cada seis
(6) meses.

e Las demas que la Junta o Comité le asigne
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CAPITULO IlIl ETAPA DE PLANEACION
3.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones esta integrado al presupuesto y al Plan de Accién
Institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de
planeacion y control.

La Contraloria de Bogota, D.C. esta en la obligacién, de conformidad con lo establecido por
el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, de elaborar un plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante el afio. El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que
la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a
través de la participacion de un mayor numero de operadores econdmicos interesados en
los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado
cuente con informacion suficiente para realizar compras coordinadas, que les permitan:

Identificar y justificar el valor total de recursos requeridos por la entidad para compras y
contratacion.

Tener un referente inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto.

Pronosticar la demanda de bienes y servicios de la entidad durante el afo referido en el
Plan.

Es, en consecuencia, una herramienta de planeacién de la actividad contractual que tiene
por objeto:

Facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios y;

Disenar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda entre otros que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Se precisa que todo proceso contractual, previo a su inicio y con independencia de su
modalidad contractual, requiere la verificacion de su inclusion en el Plan Anual de
Adquisiciones, por lo que el mismo debe contener la lista completa de bienes, obras y
servicios que se pretende adquirir durante el afio, a través del mecanismo de la
contratacion.

La gestion contractual de la Contraloria de Bogota, D.C. se basa en una planeacioén previa
que pretende el cumplimiento de los propdsitos, objetivos, metas y prioridades de la entidad.
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Este principio tiende a evitar que la seleccidén de un contratista, la suscripcién de un
contrato, su ejecucioén y liquidacion, sea producto de la improvisacion.

En desarrollo de este principio, con el propésito de adelantar una gestién contractual
eficiente y transparente, antes del inicio de la vigencia, las dependencias de la Entidad,
analizan las necesidades de contratacién existentes y su priorizacion, lo cual se debera ver
reflejado en el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con el presupuesto asignado
en la correspondiente vigencia fiscal.

Para tal efecto, las dependencias de la Entidad en el marco de sus funciones y
competencias, deben establecer clara y detalladamente el requerimiento de las
necesidades teniendo en cuenta austeridad en el gasto publico y prescindir de la compra
de bienes, servicios que no resulten indispensables o prioritarios para su funcionamiento y
operacion, dichas necesidades se deben estructurar en el marco de los procesos,
procedimientos, planes, programas y proyectos institucionales.

Este plan describe la programacion de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento de la entidad
durante una vigencia fiscal. En consecuencia, le corresponde a cada dependencia realizar
la programacion de contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos y solo se
podra iniciar un proceso de contratacion cuando éste se encuentre incorporado en el Plan
Anual de Adquisiciones.

La consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones le corresponde a la Subdireccion de
Contratacion.

Cuando se trate de tramites contractuales en los que ademas del aporte en recursos de la
entidad haya recursos de otras entidades o aportantes, el valor que debera incluirse en el
Plan Anual de Adquisiciones debera corresponder exclusivamente al aporte que realice la
Contraloria de Bogot4, D.C. Asi mismo, cuando el aporte de la Contraloria de Bogota, D.C.
sea pactado parte en dinero y parte en especie, el valor de la contratacion sera igual a la
suma de ambos rubros.

De igual forma, las contrataciones con valor “0” o en las que la Contraloria de Bogota, D.C.
no realice ningun aporte presupuestal, deberan de todas formas incluirse en el Plan Anual
de Adquisiciones.

NO SE DEBEN INCLUIR EN EL PLAN:

o Gastos o ejecuciones de presupuesto que no se realicen a través de la herramienta
de la contratacion publica (transferencias, impuestos, tasas, contribuciones,
retenciones, viaticos, entre otros).
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o Contrataciones realizadas en afios anteriores que se sigan ejecutando en el afio para
el cual se elabora el Plan, entre ellas, los contratos suscritos con vigencias futuras.

e Adiciones o modificaciones a contratos en ejecucion.

e Instrumentos de politica tales como: memorandos de entendimiento o cartas de
intencion.

El Plan Anual de Adquisiciones debe publicarse antes del 31 de enero de cada ano y
actualizarse por lo menos una vez al afo.

Se precisa que el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza
informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o
modificadas. Esta informacién no representa compromiso u obligacién alguna por parte de
la entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefalados.

3.2. INICIATIVA DEL GASTO

La iniciativa del gasto en la Contraloria de Bogota, D.C. se encuentra radicada en cada uno
de los jefes de dependencia u oficina, quienes tienen la potestad para presentar proyectos
de contratacién que comporten el uso de los recursos asignados a la Contraloria de Bogota,
D.C.

3.3. ESTUDIOS PREVIOS

Atendiendo las normas vigentes, los contratos que celebre la Contraloria de Bogota, D.C.,
deberan estar precedidos de unos estudios y documentos previos realizados por las
Direcciones y/o dependencias que solicitan el bien o servicio, sin perjuicio de los demas
requisitos que establezcan las normas legales y reglamentarias para cada modalidad de
seleccion, los estudios previos deberan contener lo siguiente:

3.3.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION:

En este acapite del documento se deben describir las causas que determinan: la utilidad o
provecho que le reporta a la entidad el objeto del bien o servicio a contratar, las razones
que sustentan la contratacién del bien o servicio, es decir a qué meta del Plan Estratégico
Institucional apunta el cumplimiento del contrato a celebrar, si se encuentra en el Plan Anual
de Adquisiciones.

Determinar la necesidad real de la entidad, las cantidades totales que requiere la entidad
para satisfacer la necesidad. (En caso que se haya contrato en afios anteriores mencionar
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en la necesidad, si se adquirieron todas las cantidades, o si por falta de presupuesto
quedaron pendientes.)

Verificar que la necesidad que se expresa, se encuentre previamente incluida en el Plan de
Adquisiciones.

Mencionar que sucederia si esa contratacidon no se realizase.

Si se van adquirir bienes y/ o servicios donde se van a distribuir

En el mismo sentido, en caso de que existan contratos con objetos similares o que guarden
relacion, es este el apartado adecuado para documentar con precision este tipo de relacion
y la forma como se articulan los diferentes contratos y obligaciones.

3.3.2. EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS

El objeto a contratar con sus especificaciones técnicas, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos
técnicos para el desarrollo del proyecto:

Tiene como finalidad puntualizar los términos y condiciones esenciales del contrato a
suscribir. El objeto debe ser la descripcidon clara, detallada y precisa de los bienes o
servicios que requiere la entidad, debe ser licito, fisica y juridicamente posible. Asi mismo,
se deben sefialar las obligaciones y/o actividades contractuales que debe cumplir el
contratista y los productos, bienes o informes que debe entregar a la entidad.

Para efectos de determinar las actividades se deben usar verbos en infinitivo, tales como:
realizar, ejecutar, analizar, entregar, apoyar, suministrar, etc. De la misma manera, se
deben precisar las obligaciones correlativas que nacen para la entidad con la suscripcion
del contrato, tales como realizar el pago de los bienes o servicios recibidos, entregar bienes
o informacién al contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales, etc.

Igualmente se debe establecer el plazo de ejecucion del contrato, el cual es la
determinacion del tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto. Debe ser
razonable y posible de cumplir y en todo caso, por regla general, no puede exceder la
vigencia fiscal, en caso de exceder la misma se debe contar con la justificacion para la
constituciéon de la respectiva reserva presupuestal.

Asi mismo se debe sefialar el lugar de ejecucién del contrato, en el cual se debe determinar
el sitio o sede principal donde se desarrollaran las actividades necesarias para la ejecucién
del contrato, sefalando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la
entidad o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.
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Especificaciones Técnicas: Las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar,
deben corresponder a los requerimientos técnicos necesarios para satisfacer la necesidad
y su correspondiente soporte, asi como a las condiciones del contrato a celebrar, las cuales
deberan analizarse en el estudio técnico. Se sugiere tener en cuenta las posibilidades
futuras de actualizacién de los bienes, su vida util, la coherencia técnica con otras
herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los
servicios, los recursos requeridos para su mantenimiento y demas elementos que afecten
la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

En la estructuracion de las especificaciones técnicas, se debe tener en cuenta los siguientes
lineamientos:

Describir las caracteristicas y especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a contratar
de acuerdo con la necesidad que se requiere satisfacer.

Determinar los compromisos que deben adquirir los proponentes asi como los documentos
y certificaciones técnicos que deben allegar con la propuesta.

Establecer los servicios conexos que se requieren para el cumplimiento del objeto
contractual tales como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, entre otros.

Para el caso de los procesos de seleccion mediante la modalidad de SELECCION
ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION, mediante el
mecanismo de subasta inversa, se debera incluir la ficha técnica de cada uno de estos
bienes o servicios, en la cual se debera describir la clasificacidon del bien o servicio de
acuerdo con el clasificador de bienes y servicios, describir sus caracteristicas y
especificaciones en términos de desempefio y calidad, sefialando como minimo la
denominacion del bien o servicio, la denominacién técnica del bien o servicio, la unidad de
medida y la descripcion general, de conformidad con lo dispuesto por numeral 1 del articulo
2.2.1.2.1.2.1. del Decreto 1082 de 2015.

Para el caso de los procesos de seleccion mediante la modalidad de seleccion de
CONCURSO DE MERITOS se debera incluir en anexo aparte los requerimientos técnicos
de los servicios de consultoria que se van a contratar.

Debe tenerse en cuenta que cuando el objeto de la contrataciéon involucre disefio y
construccion, la entidad debera poner a disposicion de los oferentes todos los documentos
técnicos disponibles para el desarrollo del proyecto.
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3.3.3. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION

La modalidad de seleccion y su respectiva justificacion, ademas incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan su eleccion:

Sobre el particular es necesario sefialar y justificar la modalidad de seleccién que se utilizara
para la adquisicion de los bienes, obras y servicios, esta modalidad debe ser de aquellas
sefaladas en la Ley 1150 de 2007, adicionada por la Ley 1474 de 2011 y en el Decreto
1082 de 2015, a saber: Licitacion Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de Meéritos,
Contrataciéon Directa, Minima Cuantia y Acuerdo Marco de Precios; la cual debe ser
concordante con la establecida en el Plan Anual de Adquisiciones.

El analisis se debe realizar de acuerdo con las condiciones establecidas en el acapite de
modalidades de seleccion, que determina las condiciones para optar por una u otra
modalidad.

Para el caso de Convenios de Asociacidon debera darse aplicacion al Articulo 355 de la
Constitucion Politica y el Decreto 092 de 2017 en lo que se encuentra vigente o aquellas
normas que lo modifiquen o sustituyan.

Para el caso de Convenios con Cabildos y/o Autoridades Tradicionales Indigenas debera
darse aplicacion al Articulo 355 de la Constitucion Politica y los Decretos 1088 de 1993 y
252 de 2020 en lo que se encuentra vigente o aquellas normas que lo modifiquen o
sustituyan.

En caso que se acuda a la modalidad de contratacion directa, en tanto esta causal es de
tipo excepcional, deberd justificarse la procedencia de la misma de conformidad con las
pautas dadas en la Circular Conjunta No. 14 de 2011 de la Procuraduria General de la
Nacion, la Contraloria General de la Republica y la Auditoria General de la Republica.

3.3.3.1. LICITACION PUBLICA:

Por regla general la escogencia del contratista se efectuara a través de licitaciéon publica,
cuando no proceda ninguna de las causales de contratacion de bienes y servicios para las
cuales la Ley sefiale un procedimiento diferente; y que el valor de los bienes y/o servicios
a adquirir sea superior a las cuantias previstas en el literal b, numeral 2 del Art. 2 de la Ley
1150 de 2007

Las principales normas que deben tenerse en cuenta son: Ley 80 de 1993, especialmente
articulo 30; Ley 1150 de 2007; Decreto 1082 de 2015; ley 1882 de 2018 y demas normas
reglamentarias.
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El procedimiento se determina en razén de la cuantia y el objeto a contratar, y la
adjudicacién se realiza teniendo en cuenta los factores de calidad y precio o la relacién
costo beneficio.

El proceso tiene una duracién aproximada de tres (3) meses, contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

3.3.3.2. SELECCION ABREVIADA

MENOR CUANTIA: Se entendera por menor cuantia los valores, determinados en funcién
de los presupuestos anuales de las entidades publicas expresados en salarios minimos
legales mensuales.

Lo anterior indica que todos los procesos de seleccion de contratistas para la adquisicién
de bienes, obras y/o servicios que tengan como presupuesto estimado la suma igual o
inferior a la menor cuantia de la entidad, sin que sea la minima cuantia, se adelantaran por
la modalidad de seleccién abreviada bajo el procedimiento de menor cuantia.

El proceso tiene una duraciéon aproximada de dos (2) meses, contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

SUBASTA INVERSA: Se encuentra regulada en la Ley 1150 de 2007 literal (a) del numeral
2 del articulo 2. (Articulos 2.2.1.2.1.2.2. al 2.2.1.2.1.2.6. del Decreto 1082 de 2015; o las
normas que las modifiquen, aclaren o sustituyan.

La Contraloria de Bogotd, D.C., adelantara la subasta inversa de manera electrénica, salvo
en los casos en que no se cuente con las herramientas tecnolégicas, caso en el cual se
podra optar por la subasta presencial.

El Unico factor de seleccion es el menor precio ofrecido en subasta inversa. Todos los
demas requisitos y condiciones son habilitantes, de manera que no se asigna puntaje.

Para realizar la subasta se requiere por lo menos de dos proponentes habilitados en el
proceso. En el caso que soélo se halle habilitado un proponente se procedera a verificar la
oferta econdémica y, en caso que sea igual o inferior al presupuesto oficial, se adjudicara
por ese valor, sin que realice ejercicio de subasta.

Para el pliego de condiciones debera tenerse en cuenta, ademas de los requisitos
concomitantes a todos los procesos de seleccidn, los requisitos establecidos en el articulo
2.21.21.21. y el numeral 1 del articulo 2.2.1.2.1.2.2. del Decreto 1082 de 2015 o las
normas que las modifiquen, aclaren o sustituyan.
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De igual forma, en el pliego de condiciones se debe indicar:

Si el precio del bien o del servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién
de las ofertas.

Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si la adquisicién se pretende hacer
por partes. Esta informacién es responsabilidad del area solicitante, y es insumo para que
la Subdireccion de Contratacién pueda elaborar el pliego de condiciones del proceso.

La ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion, debe incluir;

e La Clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios de las Naciones Unidas;

La identificacién adicional requerida;

Unidad de medida;

Calidad minima;

Los patrones de desempefio minimos.

Cuando se adelante la subasta electronicamente se debe fijar en los plie-gos de
condiciones el sistema que utilizara para la subasta inversa.

Siguiendo lo regulado en la Ley 1882 de 2018, hasta antes del inicio de la subasta (la cual
inicia con la desencriptacion de los sobres que contienen la oferta econdmica,
independientemente de que la subasta se desarrolle de forma presencial o electrénica), se
podran solicitar y/o presentar subsanaciones a los documentos de la oferta, caso en el cual
se podra reprogramar la misma para el analisis y respuesta del comité asesor y evaluador
en relacién con los documentos presentados por los proponentes.

Para la desencriptacion de los sobres econdmicos que contienen la oferta econémica deben
estar presente los integrantes del comité asesor y en particular el evaluador técnico, éste
Ultimo sera el encargado de verificar que las ofertas presentadas cumplen con lo
establecido por la Entidad.

Los lances en la subasta deben respetar el margen de mejora minimo establecido en el
Pliego de Condiciones.

El proceso tiene una duracion aproximada de dos (2) meses, contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Esta modalidad de seleccion se utiliza para la
adquisicién de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por
cuenta de la realizacion de una operacion secundaria a cargo de la Contraloria de Bogota,
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D.C., siempre que Colombia Compra Eficiente haya suscrito un acuerdo marco de precio y
éste se encuentre vigente.

Esta modalidad de seleccién de conformidad con el articulo 1 del Decreto 310 de 2021, es
un procedimiento obligatorio para todas las entidades estatales, siempre que se encuentre
suscrito y vigente un acuerdo marco de precios que cubra el objeto que se pretende
contratar.

La operacion secundaria se refiere a todas las actividades que debe adelantar la Contraloria
de Bogota D.C para comprar, recibir y pagar los bienes o servicios amparados en un
Acuerdo Marco de Precios u otro Instrumento de Agregacion de Demanda.

Para la estructuracién del estudio previo, la dependencia con iniciativa del gasto debe tener
en cuenta, entre otros, cada uno de los Contratos de Acuerdo Marco de Precios o
Instrumentos de Agregacién de Demanda, asi como las diferentes Guias elaboradas por
Colombia Compra Eficiente para la estructuracion y compra de los bienes o servicios
derivados de los mismos.

El Estudio Previo debe indicar las variables que se tuvieron en cuenta para determinar el
valor y adjuntar el respectivo soporte, tales como: el valor histérico, el estudio del mercado,
el simulador de compra estructurado conforme a lo indicado por Colombia Compra Eficiente
en los documentos del respectivo Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion
de Demanda, entre otros.

BOLSA DE PRODUCTOS Tener en cuenta como referencia normativa el Inciso 2° literal a)
del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007; articulos del 2.2.1.2.1.2.11 al 2.2.1.2.1.2.19 del
Decreto 1082 de 2017; el Decreto 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

De igual forma tener en cuenta el Reglamento de Funcionamiento y Operacion de la Bolsa
y la Circular Unica vigente de la BMC: https://www.bolsamercantil.com.co/regulacion

Actualmente la bolsa de productos autorizada es la Bolsa Mercantil de Colombia - BMC,
por lo que se hara referencia a ella, sin que implique que al momento de realizar el proceso,
se encuentren otras bolsas de productos autorizadas y se acuda a ellas.

Cuando se trate de adquisicion de productos de origen o destinaciéon agropecuaria que se
ofrezcan en bolsas de productos, ademas de la normatividad anterior, se debe tener en
cuenta el literal f) del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el 2.2.1.2.1.2.23 del Decreto 1082
de 2015.
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Definiciones: Para esta modalidad de seleccidn es importante tener en cuenta las siguientes
definiciones:

Sociedad Comisionista Compradora: Firma comisionista de la Bolsa Mercantil de Colombia
que actia como punta compradora, en nombre propio y por cuenta del comitente
comprador.

Comitente Comprador. La Contraloria que es quien contrata al comisionista comprador,
para que realice la compra en la Bolsa.

Sociedad Comisionista Vendedora: Firma comisionista de la Bolsa que actua como parte
vendedora, en nombre propio y por cuenta del proveedor

Proveedor (comitente vendedor): Persona natural o juridica que suministra productos,
bienes y servicios de conformidad a las necesidades del comitente comprador.

Organismo de compensacion de la bolsa de productos: es el organismo, instancia y/o
entidad de la respectiva bolsa, que se encarga de compensar y liquidar las operaciones
celebradas en bolsa, asi mismo gestiona el riesgo y administra las garantias constituidas
en las operaciones celebradas en la bolsa.

Como parte del proceso de contrataciéon, es necesario realizar los siguientes estudios,
analisis y consultas (lo cual debe constar en el estudio previo):

La Entidad Estatal debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicidn respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de
Precios o a la pro-mocion de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o
servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos
asociados a la seleccion, el valor de la comisién y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la Contraloria garantiza los principios
y objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

El jefe de la dependencia interesada revisara el bien o servicio a contratar en el portal de la
Bolsa Mercantil de Colombia — BMC, segun codificacién SIBOL (Sistema de inscripcion que
tiene como objeto llevar un registro de los bienes, productos, commodities, servicios,
documentos de tradicién, o representativos de mercancias, titulos, valores, derechos,
derivados y contratos que pueden ser transados a través de la Bolsa.), lo cual puede ser
consultada en https://bolsamercantil.com.co/sites/default/files/2022-08/SIBOL_-
_JULIO_2022.pdf
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El jefe de la dependencia elaborara los estudios previos, junto con las fichas técnicas del
bien o servicio que se requiere contratar. Los modelos de estas se pueden ubicar en:
https://mcp.bolsamercantil.com.co/ArchivosPublicados//PDF/Publd=4372_FTN.pdf.

Para los estudios previos, ademas de los requisitos generales expuestos en este manual,
se debe tener en cuenta lo siguiente:

Con el proposito de determinar el valor de los correspondientes certificados de
disponibilidad presupuestal, la Contraloria debe tener en cuenta ademas del valor del
contrato de comision, el de la operacién que por cuenta suya adelanta el comisionista en la
bolsa, asi como todo pago que deba hacerse por causa o con ocasion de aquella,
incluyendo las garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de la bolsa en donde
se vaya a realizar la negociacién. Se debe contar con la disponibilidad presupuestal, con
anterioridad a la seleccién del comisionista comprador y de la celebracion del contrato de
comision.

Se puede exigir a los comisionistas interesados en participar en el procedimiento de
seleccioén, a través de las bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos habilitantes
adicionales a su condicion de tales, siempre y cuando estos sean adecuados y
proporcionales al objeto a contratar y a su valor.

Como requisito para la ejecucién del contrato de comision, el comisionista seleccionado
debe constituir a favor de la Contraloria la garantia Unica de cumplimiento de conformidad
con el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007 y las normas que lo reglamenten, en relacion con
el valor de la comisién que se pagara al comisionista por sus servicios.

Por su parte, la Contraloria constituye a favor del organismo de compensacion de la bolsa
de productos de que se trate, garantia idonea para asegurar el cumplimiento de la
negociacion realizada.

El comitente vendedor debe constituir a favor del organismo de compensacion de la bolsa
de que se trate, las garantias establecidas en sus reglamentos para garantizar el
cumplimiento de las negociaciones.

En caso de que los bienes, productos o servicios que pretenda negociar LA CONTRLORIA
a través del MCP no se encuentren inscritos en el SIBOL, se debera surtir el tramite de
inscripcion descrito en el Titulo Cuarto del Libro Primero del Reglamento de la Bolsa
Mercantil de Colombia — BMC.

Algunas reglas de la rueda:
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Llegado el dia y hora fijado, mediante rueda se realizara la seleccion de la sociedad
comisionista miembro que actuara por cuenta de la Contraloria, debiendo adjudicarse a
quien ofrezca la propuesta de comisién mas favorable para la Entidad Estatal de acuerdo
con la metodologia de seleccion escogida por ésta.

Si solo una de las sociedades comisionistas miembros que se presenten a la Rueda de
Seleccién ingresa una comisiéon admisible, esta quedara seleccionada.

El proceso tiene una duracién aproximada de dos (2) meses, para la selecciéon del
comisionista, contados a partir de la radicacion de la carta de intencién y fichas técnicas en
la Bolsa.

Actividades posteriores al Contrato de Comisién — Compra en Bolsa

Una vez suscrito el contrato con el comisionista, estas son las actividades generales, que
se llevan a cabo para la adquisicion de los bienes o servicios, en la(s) rueda(s) de
negociacion en la Bolsa.

Se publicaran las fichas técnicas de negociacion provisionales con el fin de que si hay
observaciones las mismas sean respondidas por parte del area interesada conjuntamente
con el comisionista de bolsa. La Sociedad Comisionista debera asesorar en la elaboracién
de las fichas técnicas de negociacion.

La Bolsa publicara las Fichas Técnicas de Negociacion Definitivas junto con el anuncio
publico dentro del cual se fijara la fecha y hora en la cual se realizara la rueda para la
adquisicién de bienes, productos y/o servicios por parte de la Contraloria, informando el
objeto de la negociacion y si la puja se realizara sobre el precio o sobre la cantidad.

Realizacion de la rueda de compra.

Adelantar el tramite de constitucion de garantias ante la Camara de Riesgo de la Bolsa.
Registro presupuestal de la rueda o ruedas de negociacion, allegando el documento soporte
correspondiente, para que se efectle por parte de la Subdireccion Financiera.

Nota: Dichas actividades se sefialan a titulo informativo de forma general, no obstante, la
dependencia solicitante debera cumplir con la normatividad vigente en la materia,
procedimientos y formatos que establezca la Bolsa de productos.

3.3.3.3. CONCURSO DE MERITOS.

El marco normativo que lo sustenta es: Ley 80 de 1993, especialmente numeral 2° articulo
32; Ley 1150 de 2007; Decreto 1082 de 2015 y demas normas reglamentarias.
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En este tipo de modalidad contractual no se valora el precio y, la adjudicacién del proceso
se otorga a partir de la calificacién de la calidad de la propuesta técnica.

Para este proceso, ademas de lo previsto en el presente Manual, se debe elaborar el Anexo
Técnico, que debe contener los requerimientos técnicos de la consultoria y lo siguiente:

Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se encomienden al consultor, para lo
cual puede hacer mencién de los antecedentes de la contratacion.

La descripcion detallada de los servicios requeridos y los resultados o productos esperados,
los cuales pueden ser: informes, diagnosticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segun
el objeto de la consultoria.

El cronograma o los tiempos de la ejecucion del contrato de consultoria.

El listado y ubicacion de la informacién disponible para ser conocida por los proponentes
para facilitarles la preparacion de sus propuestas, tales como estudios, informes previos,
analisis o documentos definitivos.

El proceso tiene una duracidon aproximada de dos (2) meses y quince (15) dias para
concurso de méritos abierto y cuatro (4) meses para concurso de meéritos precalificado,
contados a partir de la publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

3.3.3.4. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA.

En razén de la cuantia y el objeto a contratar la presente contratacion se efectuara a través
de MINIMA CUANTIA procedimiento establecido en el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020,
que modificd el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 que define cuando aplicar
esta modalidad, asi:

“5) Contrataciéon minima cuantia. La contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de
la menor cuantia de la entidad independientemente de su objeto, (...)

El proceso tiene una duracion aproximada de quince (15) dias habiles, contados a partir
de la publicacion del Estudio Previo y la Invitacién Publica para cumplir los términos de Ley.

Cuando el estudio previo lo justifique, de acuerdo a la naturaleza o caracteristicas del
contrato a celebrar, asi como su forma de pago, la Entidad podra exigir para la habilitacién
de la propuesta, la verificacion de la capacidad financiera de los proponentes. Cuando la
forma de pago es contra entrega a satisfaccion de los bienes, servicios u obras, no se
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solicitara requisitos financieros, dejando dicha indicacion en el estudio previo.

Las Garantias no son obligatorias y se solicitan si el area técnica lo estima necesario,
atendiendo la naturaleza del objeto del contrato y la forma de pago, todo lo cual debe
justificarse en el estudio previo.

En este proceso no se exigira el Registro Unico de Proponentes - RUP.

La comunicacion de aceptacién junto con la oferta constituye para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

Para adelantar esta modalidad debe tenerse en cuenta el Manual de la Modalidad de
Minima Cuantia expedido por Colombia Compra Eficiente, el cual se encuentra disponible
en el link https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-
guias

3.3.3.5. CONTRATACION DIRECTA:

Esta modalidad de contratacion se utiliza en aquellos eventos en los que no se requiere de
convocatoria publica. La contratacién directa aplica en los siguientes casos:

Urgencia manifiesta.

Contratacién de empréstitos.

Contratos interadministrativos.

Contratacion de bienes y servicios en el sector defensa sometidos a reserva.
Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando
inician el Acuerdo de Reestructuracién de Pasivos.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

o Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

e Arrendamiento y adquisicién de inmuebles.

e La seleccidn de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o contradecir el
dictamen pericial en procesos judiciales. (Literal ADICIONADO por el Art.82 de la
Ley 2080 de 2021)

e Los contratos o convenios que las entidades estatales suscriban con los cabildos
Indigenas y las Asociaciones de Autoridades Tradicionales Indigenas, cuyo objeto
esté relacionado con el fortalecimiento del Gobierno Propio, la identidad cultural, el
ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de los Derechos de los Pueblos Indigenas.
(Literal ADICIONADO por el Art.2 de la Ley 2160 DE 2021)

e Los contratos que las entidades estatales suscriban con los consejos comunitarios
de las comunidades negras, regulados por la Ley 70 de 1993, que se encuentren
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incorporados por el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro Publico
Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber de actualizacién de informacion
en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento del gobierno
propio, la identidad étnica y cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de
los derechos de los pueblos de las mismas comunidades. (Literal ADICIONADO por
el Art.2 de la Ley 2160 DE 2021)

e Los contratos que las entidades estatales suscriban con las organizaciones de base
de personas pertenecientes a poblaciones afrocolombianas, raizales vy
palenqueras o con las demas formas y expresiones organizativas, que cuenten con
diez (10) afios o mas de haber sido incorporados, por el Ministerio del Interior en el
correspondiente Registro Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber
de actualizacion de informacién en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado
con el fortalecimiento de sus organizaciones, la identidad étnica y cultural, y/o la
garantia de los derechos de las poblaciones de las mismas organizaciones. (Literal
ADICIONADO por el Art.2 de la Ley 2160 DE 2021)

3.3.3.5.1. CONTRATOS QUE REQUIEREN ACTO ADMINISTRATIVO DE
JUSTIFICACION.

De acuerdo a lo citado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 todos los
contratos suscritos bajo la modalidad de contratacion directa requieren previamente del acto
administrativo de justificacion, esta misma normativa exceptia de dicho requisito a la
celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
y para los contratos de que tratan los literales (a) y (b) del articulo 2.2.1.2.1.4.3 del mismo
Decreto.

3.3.3.6. OTRAS FORMAS DE CONTRATACION:

Otras formas de contratacién: convenios interadministrativos, convenios de cooperacion
internacional, y convenios de asociacion.

La Contraloria de Bogota D.C. suscribe negocios juridicos de orden contractual que se
hallan previstos en normas diferentes a las que componen el Estatuto General de la
Contratacién Publica y cuya suscripcién no exige la realizaciéon de convocatorias publicas.

Contratacion con Organismos Internacionales. Generalidades, actividades vy
responsables. Por su parte, en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, se establece la
contratacion de Convenios con Organismos Internacionales.

Acuerdo de colaboracién, los memorandos o cartas de entendimiento Por su parte las
cartas de acuerdo de colaboracion, los memorandos o cartas de entendimiento, entre otros,
corresponden a instrumentos que se utilizan en las diferentes modalidades de Cooperacion
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Internacional, sin que los mismos constituyan Convenios con Organismos Internacionales
o algun tipo de acuerdo de voluntad de caracter contractual. Tales instrumentos, estaran
regulados en documento especifico expedido por la Contraloria de Bogota, y que hara parte
del Sistema Integrado de Gestion, dentro de las competencias y gestiones de cooperacion
que adelanta la Entidad

Convenios de Asociacion: En el caso de los convenios a suscribir en el marco del Decreto
092 de 2017, tener en cuenta que, conforme a la Guia para la contratacion con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, de la Agencia Colombia Compra
Eficiente, todos los documentos que registren las decisiones y los fundamentos de las
mismas en relacidon con la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico
acordes con el plan nacional y los planes seccionales de Desarrollo, deben ser publicados
en el SECOP, asi mismo los procesos deben desarrollarse transaccionalmente a través de
la misma:

Para el caso de aquellos que se suscriban con organizaciones indigenas en el marco del
Decreto 252 de 2020, se podran tener como aporte de dichas organizaciones el
conocimiento ancestral de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto referido para lo cual se
debera dejar la respectiva constancia y justificaciones en los Estudios Previos.

CONVENIOS EXCLUSIVOS PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION ENTRE
ENTIDADES PUBLICAS. Su fundamento juridico se encuentra en el Decreto 235 de 2010.
Estos corresponden a los que suscriba la Entidad y requieran informacién para el ejercicio
de una funcién administrativa, en el marco del principio de colaboracién armoénica entre
entidades del Estado, conocida como relaciones interorganicas, en las que las entidades
actuan en una situacion de igualdad, en contraposicion a las relaciones usuario-prestador
como las que se presentan entre el Estado y los administrados.

3.3.4. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, LA JUSTIFICACION DEL MISMO Y LOS
RUBROS QUE LO COMPONEN:

Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se debera incluir la
forma como la Contraloria de Bogota, D.C., lo establecié de tal manera que el célculo del
presupuesto oficial del proceso de seleccion esté debidamente soportado.

De igual forma, para determinar el presupuesto oficial del proceso de seleccion y el valor
estimado del contrato, se debera tener en cuenta el andlisis de sector, aspectos generales
del mercado, comportamiento del gasto, estudio de la oferta y el estudio de mercado
realizado, ademas de las caracteristicas técnicas y calidad del bien o servicio a contratar y
en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones contractuales.
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Para los casos de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidn, no es necesario realizar estudio de sector, ni estudio de mercado, se deberd indicar
en el estudio previo el valor de los honorarios mensuales, el perfil del contratista de acuerdo
con la tabla de honorarios fijados por la Contraloria de Bogota, D.C.

El valor debe contener todos los costos e impuestos a que haya lugar, en los que incurrira
el contratista para la ejecucién del contrato, asi como todos los costos que impliquen la
adecuada ejecucion del objeto y obligaciones del contrato, tales como: honorarios; gastos
de desplazamiento; variaciones de tasa de cambio; inflaciéon; impuestos, tasas,
contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes autoridades del orden
nacional, departamental, distrital o municipal; costos de importacién o exportacion; seguros
y garantias; costos de transporte y de instalacion; utilidades, administracion e imprevistos,
y demas costos directos o indirectos necesarios para la ejecucién del objeto y obligaciones
contractuales. Asi mismo, se debera indicar la forma en que se pagara al contratista el bien
0 servicio, para el efecto, es necesario tener en cuenta los plazos de entrega.

Es de recordar que los pagos anticipados y anticipos se encuentran restringidos. Por esta
razén, cuando se cumplan los presupuestos legales para el pago de anticipos o pagos
anticipados debe tenerse en cuenta que éstos no pueden exceder el 50% del valor total del
contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos
en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el articulo 91 de la Ley 1474 de
2011y en el articulo 2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Adicionalmente, para los anticipos y el pago anticipado debe exigirse al contratista una
garantia que ampare su buen manejo o por perjuicios sufridos por la entidad por la no
devolucion total o parcial del dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado,
cuando a ello hubiere lugar, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.3.1.7 del
Decreto 1082 de 2015.

3.3.5. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

Estan representados en las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de
evaluacion para la seleccion del contratista dependiendo la modalidad de seleccién que
permiten identificar la oferta mas favorable para la entidad, de conformidad con el articulo
5 delaLey 1150 de 2007, el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.1.2.2. del
Decreto 1082 de 2015, cuando se trate de procesos de seleccion con convocatoria publica.

3.3.6. EL ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

Este analisis debe establecer la probabilidad de ocurrencia del riesgo y el nivel de impacto
de los riesgos que son previsibles al momento de suscribir el contrato estatal, los cuales se
deberan mitigar, de ahi la importancia de efectuar un juicioso estudio sobre los riesgos
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inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion, destacando la forma de prevenirlos
y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos, por ejemplo: la identificacion de la
parte que asume los riesgos sobre fluctuacion del dolar, los reajustes que deben efectuarse
para mantener el equilibrio econémico del contrato, las normas de calidad que deben
cumplir los bienes o servicios que se van a adquirir, la obligacién del contratista de mantener
indemne a la Contraloria de Bogota, D.C., por dafios y perjuicios que aquél le cause a
terceros en el desarrollo de actividades propias de la ejecucion del contrato, las medidas
contingentes que es necesario tomar para la proteccion de los bienes, la salud y el medio
ambiente, segun el caso, etc.

En este contexto, y, de conformidad con lo sefalado en el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto
1082 de 2015, es obligacion de la entidad realizar la evaluacion de los riesgos asociados a
la contratacion de los bienes, servicios y obra de acuerdo con los manuales y guias que
para este efecto establezca Colombia Compra Eficiente.

3.3.7. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL
PROCESO DE CONTRATACION.

La solicitud de estas garantias se debera realizar de conformidad con el objeto contractual
y sus especificaciones, asi como las actividades que el contratista deba ejecutar.

En ese orden de ideas, la exigencia de estas, deberan realizarse de conformidad con lo
sefialado en Libro 2 Parte 2 Titulo 1” Contratacién Estatal” Seccién 3 del Decreto 1082 de
2015.

En los procesos de contratacion directa y minima cuantia atendiendo lo dispuesto en los
articulos 2.2.1.2.1.4.5y 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015, la entidad debera analizar
y justificar la exigencia o no de garantias.

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

Tener en cuenta lo previsto en el articulo 2.2.1.2.4.1.3. del Decreto 1082 de 2015 y enunciar
la existencia o no de Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre Comercio con relacién
al bien, obra o servicio a adquirir por la Contraloria de Bogota D.C.

En este caso el sentido de la prevision es porque se debe conceder trato nacional a
proponentes extranjeros, cuando concurra alguna de las siguientes tres circunstancias:

a. Alos oferentes de bienes y servicios provenientes de Estados con los que Colombia ha
suscrito un acuerdo comercial.
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b. Bienes y servicios de oferentes de paises con los que, a pesar de no existir acuerdo
comercial, existe reciprocidad.

c. Alos servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones
CAN.

Para dar aplicacion a lo anterior, debe tenerse en cuenta lo establecido por la Agencia
Colombia Compra Eficiente, en lo relacionado con el trato nacional.

3.3.9. COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES.

La Contraloria de Bogota, D.C. tiene el compromiso de incorporar en sus procesos de
contratacion criterios de seleccidon que generen mayores impactos positivos para el medio
ambiente, la sociedad y la economia, a través de la compra de bienes y servicios; para lo
cual, el area técnica debera verificar en la etapa de planeacion, cuales criterios de acuerdo
al objeto de la contratacion y la necesidad a mitigar pueden solicitarse en el proceso

Se debe tener presente que los criterios ponderables requeridos deben justificarse en las
caracteristicas de los proveedores de los bienes y servicios a contratar, y deben
encontrarse justificados en el impacto positivo que tendrian desde el punto de vista
ambiental, social y econémico, segun corresponda.

Para realizar este andlisis el area técnica podra apoyarse en los documentos estratégicos
dispuestos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible para Compras Publicas:

Herramienta ACB — Especificaciones técnicas.

Guia Conceptual y Metodolégica Compras Publicas Sostenibles.
Plan Nacional de Compras Publicas Sostenibles 2016-2020.
Politica Nacional de Produccion y Consumo Sostenible.
Compras Publicas PNUMA.

Manual de Compras Publicas Sostenibles.

Ademas al momento de fijar criterios de sostenibilidad en los procesos, el area técnica podra
utilizar la Herramienta para evaluar criterios de "Sostenibilidad y Eficiencia Energética"
disponible en el sitio web del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con base en
la cual se podra determinar si los criterios que considera exigir tendrian el impacto que se
busca y se encuentran dentro de los parametros a suplir por el mercado.

Adicionalmente, es importante hacer un analisis donde los requisitos de sostenibilidad no
configuren compras lujosas o suntuosas, para lo cual en la determinaciéon de estos
requisitos debera hacerse uso de la herramientas enunciadas y puestas a disposicion por
el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibles, de un analisis costo-beneficio para la
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Contraloria, y de la posibilidad de cumplimiento de los mismos en el mercado, siendo
fundamental que tengan el impacto pretendido desde el punto de vista ambiental, social y
econdmico, es decir un beneficio ahorro-calidad para la Contraloria.

3.4. ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la
Direccion Administrativa y Financiera, previo al inicio de la estructuracién de los estudios y
documentos previos, debera realizar un estudio del sector, el cual debera contener un
analisis legal, comercial, financiero, organizacional, técnico y del riesgo de la contratacion,
asi como el analisis histérico si se hace necesario.

La Contraloria de Bogota, D.C., luego de conocer su necesidad y de identificar los bienes,
obras o servicios que requiere, le corresponde definir el sector o mercado al cual pertenecen
tales bienes, obras o servicios y hacer el analisis adecuado, como resultado debe ofrecer
herramientas para establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar los riesgos,
determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del proceso de
contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos
identificados para el proceso de contratacion. Igualmente, el analisis econdmico del sector
debe ofrecer como minimo la siguiente estructura:

3.4.1. Aspectos generales

La entidad estatal debe revisar los aspectos generales del bien en el mercado, obra o
servicio que sean relevantes en el proceso de contratacion. Para el efecto, es viable analizar
en lo posible, lo relativo al contexto econémico, técnico y regulatorio, los cuales pueden
tener un alcance local, regional, nacional o internacional, dependiendo del proceso de
contratacion.

3.4.2. Estudio de la oferta

Quién vende: permite identificar los proveedores de los productos en el mercado local,
nacional o internacional. Cual es la dinamica de produccion, distribucién y entrega de
bienes, obras o servicios en cuanto a: produccion; distribucion e inventario.

3.4.3. Estudio de la demanda

Como ha adquirido la entidad estatal en el pasado este bien, obra o servicio: analisis
histérico interno, donde se identifica a través de qué proceso de contratacién se ha
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adquirido el bien o servicio, cuanto ha pagado por ello, quienes han sido sus proveedores,
cuales han sido sus dificultades etc.

Es claro que el analisis antes mencionado, se hace necesario en los procesos de seleccion,
donde se evidencia que no cobija a la modalidad de contrataciéon directa de personas
naturales.

3.5. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU
EJECUCION.

Previo a solicitar la contratacion, cuando a ello hubiera lugar, el area técnica solicitante debe

gestionar la expedicion de las siguientes autorizaciones y permisos:

CAUSAL

DESCRIPCION

Para contratos de

prestacion de
servicios - articulo
2.8.4.4.5 del Decreto
1068 de 2015

Aplica para la contratacion de toda clase de servicios, sean estos
prestados por personas naturales o juridicas, cuando:

- No existe personal o no es suficiente o requiere un grado de
especializacion: La certificacion hara constar que: a) de acuerdo
con los manuales especificos, no existe personal que pueda
desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la
prestacion del servicio; b) el desarrollo de la actividad requiere
servicios especializados que implica la contratacion del servicio
0; ¢) aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.

El competente para expedirla es el Contralor de Bogota D.C. o
quien este delegue, en la actualidad el delegado es el/la
Director/a del Talento Humano. La certificacion se emite por
solicitud de la dependencia que requiere la contratacion.

Prestacion de
servicios con objeto
igual — inciso tercero
del articulo 2.8.4.4.5
del Decreto 1068 de
2015

-Aplica cuando se pretende contratar a varias personas con el
mismo objeto o cuando ya exista un contrato celebrado y se
decida adelantar otro u otros con un objeto igual: La certificacion
hara constar que se autoriza expresamente la contratacién, de
conformidad con la sustentacién sobre las especiales
caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a
realizar.

El competente para expedirla el Contralor Distrital o por
delegacion la Directora Administrativa en su condicion de
ordenador del gasto, previa solicitud de la dependencia que
requiere la contratacion.
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CAUSAL DESCRIPCION
Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de
contratacion directa la prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestidon con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando el
area de que se trate verifique y certifique la idoneidad o
Para contratos de | experiencia requerida o relacionada.
prestacion de
servicios - articulo | En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya
2212149 del | obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del

gasto debe dejar constancia escrita.

El competente para expedirla es el Subdirector de Contratacion,
previa certificacion emitida por el competente de la dependencia
que requiere la contratacion.

Para contratos que
incluyan alojamiento o
alimentacion en el
marco de seminarios
o actividades de
capacitacién — articulo
2.8.4.6.2 del Decreto

Aplica para contrataciones que tengan por objeto la realizacion
de seminarios o actividades de capacitacion que incluyan
servicios de alojamiento o alimentaciéon y que sea necesario
desarrollar con la presencia de funcionarios de la entidad en
ciudades diferentes a la Ciudad de Bogota.

El competente para expedirla es Directora Administrativa en su
condiciéon de ordenador del gasto, previa certificacion de la
dependencia que requiere dichos servicios, caso en el cual el
area solicitante deberd indicar de manera clara y precisa las

reparacién de bienes
muebles y para la
adquisicién de bienes
inmuebles - articulo
2.8.4.3.5 del Decreto
1068 de 2015.

1068 de 2015 razones que justifican la inclusién de los servicios de alojamiento
o alimentacién, segun corresponda, en el marco de la
contratacion pretendida.

Suministro, . . - e -

. Sélo se podran iniciar tramites para la contratacion o renovacion

mantenimiento o]

de contratos de suministro, mantenimiento o reparacion de
bienes muebles y para la adquisicion de bienes inmuebles,
cuando la Directora Administrativa, determine en forma motivada
que la contratacion es indispensable para el normal
funcionamiento de la entidad o para la prestacion de los servicios
a su cargo.

Contratos con objetos
transversales a
diferentes areas

El area técnica debe solicitar el aval de la dependencia o
dependencias que tengan relacion con el objeto y/u obligaciones
requeridas.

Las licencias a su turno corresponden a un tipo de habilitacion
de caracter administrativo para el desarrollo de determinadas
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CAUSAL DESCRIPCION

actividades, a manera de ejemplo se citan las siguientes: (1)
Licencia de Urbanizacién, (2) Licencia de Parcelacion, (3)
Licencia de Subdivision, (4) Licencia de Construccion (5)
Licencia de Intervencién y ocupacion del espacio publico.

Estas licencias obedecen a sélo algunas de las que se exigen en
Colombia, por lo que, el area solicitante debe verificar qué tipos
de licencia requiere el desarrollo de la actividad a contratar,
gestionarla y tramitarla con antelaciéon a la fecha de inicio del
contrato o del proceso contractual segun corresponda.
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CAPITULO IV- ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL
4.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

La etapa precontractual inicia desde la consolidacion del plan anual de adquisiciones y
culmina con la celebracién y perfeccionamiento del contrato

4.1.1. SOLICITUD DE CONTRATACION

La solicitud de contratacion (esto es, el documento mediante el cual los servidores publicos
con iniciativa de gasto requieren que se adelante un proceso contractual) junto con los
estudios previos y demas documentos requeridos, segun la modalidad de contratacién, se
presentara ante la Subdireccion de Contratacion de la Direccion Administrativa y Financiera,
dependencia encargada de verificar su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones.

4.1.2. VERIFICACION DE LEGALIDAD DE LAS SOLICITUDES

La Subdireccion de Contratacion de la Direccion Administrativa y Financiera procedera a
verificar que los documentos estén completos y se ajusten a las disposiciones legales. Si
es asi, se procede a adelantar el tramite del proceso de seleccion respectivo o las
verificaciones a que haya lugar, tratandose de contratacion directa.

Es posible que, en situaciones excepcionales, y por razones de contingencia el Ordenador
del Gasto solicite a la Subdireccion de Contratacion de la Direccion Administrativa y
Financiera, realizar revisiones previas, en eventos en que la documentacion no se halle
completa, sin que ello implique en ninguna circunstancia, que el proceso no deba allegarse
completo para efectos de adelantar el tramite legal correspondiente.

En caso de que la documentacion y estudios previos no estén completos, en debida forma
o0 existan dudas sobre su alcance y contenido, dentro del término sefalado para la revision,
se formularan por escrito y/o via correo electrénico las observaciones al Jefe del area
solicitante, para que éste aclare, corrija o complemente los documentos y los remita para
su nueva verificacion. El jefe del area solicitante, con independencia de la desconcentracion
de funciones, es el responsable de efectuar las correcciones, aclaraciones, ajustes y
complementar la documentacién en los términos sefialados, contados a partir del recibo de
las observaciones.

Si vencido el término, no se recibe la documentacion corregida y completa, la Subdireccion
de Contratacién de la Direccion Administrativa y Financiera devolvera los documentos
recibidos al area solicitante, quien, de persistir en la necesidad de contratacién, debe
efectuar todos los ajustes para solicitar nuevamente el tramite y remitir la documentacion
completa y ajustada segun lo indicado en las observaciones que le fueron formuladas
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inicialmente. La devolucién de una solicitud implica que, en caso de persistir la necesidad,
debe ser radicada nuevamente ante la Subdireccién de Contratacién de la Direccion
Administrativa y Financiera en los términos sefalados.

Los términos que aplican dentro del proceso de revision de documentos son los siguientes:

TRAMITES DE CONTRATACION DIRECTA

Actividad Término

Revisiéon, formulacién de observaciones y
solicitud de ajuste de los estudios previos y
demas documentos.

Méaximo dos (2) dias habiles* contados a
partir del dia siguiente a la fecha de recibo
de los documentos en la Subdireccion de

Contratacion
Responsable: la Subdireccion de
Contratacion de la Direccion Administrativa
y Financiera
Maximo dos (2) dias habiles* contados a

Realizar los ajustes y correcciones a los

documentos y remitirlos a la Subdireccién | partir de la fecha de recibo de las
de Contratacién que corresponda. observaciones.
Responsable: Area Técnica solicitante de la
contratacion.

* Nota 1: La Subdireccion de Contratacion podra (en consideracion a la complejidad del
asunto o a la cantidad de tramites radicados) ampliar el término establecido, hasta por la
mitad del inicialmente previsto, con el fin de garantizar una adecuada revisién, formulacién
de observaciones y/o solicitud de ajustes de los tramites radicados.

*Nota 2: En el evento de que las areas técnicas solicitantes no alleguen dentro de los
términos sefialados anteriormente, los documentos corregidos, completos y debidamente
ajustados, la Subdireccion de Contratacion podra, previa solicitud del area requirente. (en
consideracion a la complejidad del asunto) ampliar el término establecido, hasta por la mitad
del inicialmente previsto, al cabo del cual, si no se ha obtenido respuesta, procedera a la
devolucién de los mismos.

TRAMITES DE SELECCION DE CONTRATISTAS POR CONVOCATORIA PUBLICA

Actividad

Revision, formulacién de observaciones y
solicitud de ajuste de los estudios previos y
demas documentos.

Término

Maximo cinco (5) dias habiles* contados a
partir del dia siguiente a la fecha de recibo
de los documentos en la Subdireccion de
Contratacion
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Actividad Término

Responsable: la  Subdireccion de
Contratacién de la Direccién Administrativa
y Financiera

Realizar los ajustes y correcciones a los | Maximo cinco (5) dias hébiles* contados a
documentos y remitirlos a la Subdireccion | partir de la fecha de recibo de las
de Contrataciéon que corresponda. observaciones.

Responsable: Area Técnica solicitante de la
contratacion.

4.1.3. TRAMITE DE LOS PROCESOS DE SELECCION.

Los procesos de seleccion que se adelanten en la Contraloria de Bogota D.C. se sujetaran
a las disposiciones legales que rigen la materia y adicionalmente respondera a los
siguientes criterios:

a. Una vez radicadas las solicitudes definitivas de inicio de proceso contractual para la
adquisicién de bienes, obras o servicios por las areas que requieren satisfacer las
necesidades, el Subdirector de Contratacién, hara el reparto al grupo de trabajo que
corresponda, segun la modalidad de seleccién

b. Se procedera con la verificacion y analisis de los estudios y documentos previos,
incluyendo la revisién del PAA para determinar que el bien, obra o servicio se encuentra
incluido en el Plan de Adquisiciones y cuenta con respaldo presupuestal.

c. Unavezlo determine el Subdirector de Contratacién, se procedera con la estructuracion
del proceso de contratacién segun la modalidad que corresponda y los procedimientos
fijados para cada una de ellas en las disposiciones legales vigentes, incluyendo la
elaboracion de proyecto de pliegos de condiciones, o de la invitaciéon a ofertar o
documento equivalente segun la modalidad de contratacion.

d. Se procedera con la publicacion en el SECOP o plataforma que indique la ley del
proyecto de pliegos, invitacion a ofertar, o documento equivalente, con todos los demas
documentos que deben ser publicados como antecedente segun la modalidad de
contratacion.

e. Debe gestionarse previamente a la apertura del proceso contractual la expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal o autorizacién de vigencias futuras, si el
plazo de ejecucién comprende varias vigencias presupuestales. No obstante, lo anterior
la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal es obligatorio como
requisito previo a la publicaciéon de los documentos definitivos del proceso, esto es
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pliego de condiciones definitivo, invitacién publica a presentar oferta, evento de compra
en los Acuerdos Marco de Precios.

f. Los pliegos de condiciones, sus términos y condiciones adicionales y anexos, deben
contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los proponentes; asi como
plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse de la
manera mas eficaz y transparente.

g. Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes
interesados al proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo y de
manera justificada.

h. Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del mismo,
cuando el objeto del proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los sitios de prestacion del
servicio o de ejecucion de la obra. No se deben exigir visitas obligatorias como requisitos
de participacion en los procesos.

i. Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de
seleccion no lo exija, establecer en el desarrollo del proceso de contratacién audiencias
de aclaracion al pliego de condiciones y revision de riesgos.

j- Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como comité
evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a
cabalidad y de manera correcta esta labor.

k. Los medios de comunicacion con los proponentes y posibles interesados en el proceso
de contratacién seran lo establecidos oficial e institucionalmente en el Pliego de
Condiciones, Invitaciones Publicas y demas Documentos del Proceso.

I. Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las entidades estatales cuentan con
mecanismos como la interpretacion, terminacion y modificacion unilateral del contrato,
revision y ajuste de precios, suspension de contratos.

m.Tener como principio que rige la actividad contractual, que de conformidad con el articulo
14 de la Ley 80 de 1993 es la Entidad Estatal quien tiene a su cargo la Direccidén general
y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato.

n. No pactar prérrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre
concurrencia, promocion a la competencia y seleccion objetiva.
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o. Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la justifican
y los argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de seleccidn objetiva,
libre concurrencia y promocién a la competencia.

p- Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad de acordar
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

4.1.4. COMITE EVALUADOR.

En el acto administrativo de apertura o en la invitacion publica para los procesos de minima
cuantia se designaran un comité evaluador, con el fin de evaluar las ofertas presentadas
en cada proceso de contratacién en sus aspectos técnicos, juridicos y financieros.

4.1.4.1. FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR
Seréan funciones del comité evaluador, entre otras, las siguientes:

a. Realizar la verificacion de los requisitos habilitantes (aspectos juridico, financiero y
técnico) y la evaluacion de los factores de seleccién de las propuestas.

b. Analizary proyectar las respuestas a las observaciones presentadas dentro del proceso
de seleccion, en sus diferentes etapas.

Cabe recordar que, de conformidad con lo previsto en las normas vigentes, constituye
falta gravisima “Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en
detrimento del patrimonio publico, o con desconocimiento de los principios que regulan
la contratacion estatal y la funcién administrativa contemplados en la Constitucion y en
laley”.

En consecuencia, los funcionarios que conforman el comité evaluador son
responsables de los asuntos que presentan al conocimiento de la Junta de Contratacién
o comité de contratacion segun aplique.

4.1.4.2. HABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y/O CONFLICTO DE
INTERES.

Los profesionales integrantes del Comité Asesor y Evaluador no podran estar incursos en
las causales de inhabilidad, incompatibilidad, prohibiciones o conflicto de interés previstas
en la Constitucion, la ley y demas normas que las reglamenten.

Si en el curso del proceso se presenta una de estas causales, el integrante en el que
sobrevenga la causal, de inmediato debera manifestarlo por escrito al ordenador del gasto
y competente contractual, anexando los respectivos documentos que la demuestran.
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Si se determinare la configuracion de una de estas causales en cualquiera de los
integrantes del Comité, el ordenador del gasto y competente contractual debera
reemplazarlo.

4.2. ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa comprende el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y de
ejecucioén del contrato, la constitucion y aprobacién de la garantia, el pago de impuestos
cuando a ello haya lugar, la ejecucion del objeto contractual y el control, supervisién y
seguimiento de la ejecucién contractual.

Sin importar la modalidad utilizada para seleccionar al contratista, la etapa contractual en
todas ellas guarda semejanza en los aspectos que se sefalan a continuacion.

4.2.1. ELABORACION DE CONTRATOS

El articulo 54 del Acuerdo Distrital 658 de 2016, establece como funcidon de la Subdireccion
de Contratacion adelantar el proceso de gestion contractual de la Contraloria de Bogota,
D.C. en sus diferentes etapas, aplicando y promoviendo la aplicacién de la normatividad y
procedimientos vigentes sobre la materia junto con elaborar y tramitar las minutas de
contratos y los proyectos de actos administrativos que se requieran para resolver
novedades o modificaciones que se presenten en la ejecucion de los mismos y que soliciten
las dependencias y/o supervisores de los contratos, atendiendo la normatividad y
procedimientos que rigen la materia.

4.2.2. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato se realizara de forma electrénica por medio de la plataforma
SECOP, en todo caso se deben aportar y/o publicar los documentos externos como
complemento a la minuta que sean necesarios, conforme con lo dispuesto en las normas
contractuales.

4.2.3. REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

De conformidad el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos de la Contraloria de
Bogota D.C. se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto y contraprestacion
y se eleve a escrito.

Para la ejecucion del contrato se requerira de la aprobacién de la garantia y de la existencia
de la disponibilidad presupuestal correspondientes, presentandose los siguientes casos:

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 50 de 85

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 57 « NUMERO 7612 « PP -326 + 2022 « DICIEMBRE * 29



Cédigo Formato: PGD-02-02
@ . Version: 14.0
R MANUAL DE CONTRATACION Codigo documento: PGAF -
CONTRALORIA 09
DE BOGOTA, D.C. Versi()n' 5 0

a. Enlos contratos en los que se pacta la obligacion de constituir una garantia, se iniciara
la ejecucién una vez ésta es aprobada por quien tenga la competencia.

b. En los contratos en los que no se pacta la obligacidon de constituir garantia, por
encontrarse en cualquiera de los eventos en que la ley lo permite, bastard cumplir con
los requisitos de perfeccionamiento (suscripcion) y expedicion del registro presupuestal
para dar inicio a su ejecucion.

c. Sise ha pactado que el inicio de la ejecucion se condiciona a la suscripcién de un acta
de inicio, se cumpliran los requisitos de ejecucion cuando se registre
presupuestalmente el contrato, se apruebe la poliza y posteriormente se suscriba el
acta de inicio. Es pertinente indicar que no podra suscribirse el acta de inicio si no se
ha registrado el contrato y aprobado la pdliza de cumplimiento cuando aplique.

d. Una vez cumplidos los requisitos de ejecucién, la Subdirector de Contratacion remitira
una comunicacion al supervisor con copia al contratista, con un ejemplar del contrato,
del registro presupuestal y de las garantias (de proceder), indicandole que puede iniciar
Su ejecucion; en caso de que la misma esté supeditada al acta de inicio, asi se lo hara
conocer al supervisor, para que una vez suscrita entre el supervisor del contrato y el
contratista sea remitida a la Subdirector de Contratacion.

4.2.4. APROBACION DE GARANTIAS.

Corresponde al Subdirector de Contratacion la aprobacion de las garantias constituidas en
favor de la Contraloria Bogota D.C, en virtud de los contratos que suscriban.

4.2.5. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Conforme lo establece la jurisprudencia del Consejo de Estado las partes quedan forzadas
a cumplir lo pactado en los términos en que fueron establecidos, y (...) nadie esta forzado
a ejecutar una prestacion distinta, de la misma manera que no es posible exigir mas de lo
acordado, ni entregar menos de lo pactado, porque esto se convierte en ley para las partes

La regla general que debe cumplir la entidad estatal corresponde a la inalterabilidad del
contrato y, por ende, su modificacion tendra caracter de excepcional y sera de interpretacion
restrictiva.

Asi las cosas, los contratos publicos pueden ser modificados cuando sea necesario para
lograr su finalidad y garantizar la realizacion de los fines del Estado si durante la ejecucion
del contrato se presentan circunstancias sobrevinientes, imprevisibles y/o excepcionales
que aun aplicando los medios de mitigacion o medidas de gestion pactadas en el contrato,
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desbordan la planeacion proyectada y/o cuando la necesidad publica no pudo satisfacerse
en su totalidad por limitaciones presupuestales requiriendo de su celebracion.

Por lo anterior, se presentan consideraciones generales que deben ser observadas por la
supervision y/o Interventoria al momento de realizar el analisis de la viabilidad del tramité
de modificacion contractual:

En ningun caso, via modificacidon contractual pueden desconocerse o desmejorar las reglas
sustanciales fijadas en los documentos precontractuales, que permitieron elegir la mejor
oferta, previo cumplimiento de los requisitos habilitantes y de calificacion, esto en
consonancia con los principios de transparencia, de libertad de concurrencia y de igualdad,
consagrados en el Estatuto de Contratacion.

En caso de presentarse, la modificacion del contrato, puede surgir por el ejercicio del poder
unilateral de la Administracion (articulos 14 al 17 de la Ley 80 de 1993), o por acuerdo entre
las partes.

Sin importar el tipo de modificacién esta debe celebrarse dentro del plazo de ejecucién del
contrato.

Como el contrato estatal es solemne lo que implica que se dé por escrito, las modificaciones
a los contratos deben cumplir tal formalidad, por ende, el simple acuerdo entre el supervisor
y el contratista sin dicha formalidad, ademas de configurar una presunta falta administrativa
y disciplinaria, no es suficiente para que una modificacién, asi concebida, tenga eficacia,
existencia y validez.

La modificaciéon del contrato estatal debe respetar la sustancia del contrato celebrado, su
esencia (documentos de seleccion, los criterios de habilitacion y su oferta) y el objeto
pactado, siendo este ultimo inmodificable.

Con independencia de las razones y circunstancias imprevisibles que puedan presentarse,
no es posible que el contrato mute o se transforme en un contrato sustancialmente distinto.

Las solicitudes de modificacion de los contratos deben ser sometidas a consideracion y
recomendacion de la Junta de Contratacion, si en su tramite inicial contaron con aval de la
misma.
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4.2.5.1.  TIPOS DE MODIFICACIONES CONTRACTUALES
Prérroga de Contratos:

Es aquella modificacion contractual mediante la cual, las partes del contrato, extienden el
plazo de ejecucién convenido inicialmente ante la ocurrencia de situaciones sobrevinientes
e imprevisibles haciendo necesario su ampliacion, con la finalidad de dar satisfaccion a la
necesidad que llevé a la contratacion. Para la viabilidad de esta modificacién, se requiere
que el plazo de ejecucion no haya vencido y cuando la prérroga no se adelante con la
adicion de recursos, debera presentarse en la solicitud del tramite, la evaluacion del impacto
de la extensién del plazo en el valor del contrato y en el equilibrio financiero del mismo.

Adicién de Contratos:

Es la modificacion contractual que permite aumentar el ambito de ejecucion pactado
inicialmente agregando nuevas actividades, obras, prestaciones, servicios, obligaciones o
bienes, entre otros, que se encuentran dentro del ambito de ejecucién del objeto contractual
afectando, asi, el valor del contrato, y que, a la luz de la mutabilidad del mismo, resultan
indispensables para cumplir la necesidad de la entidad. Como limite para la adicion de los
contratos por regla general se tiene el establecido en el paragrafo del articulo 40 de la Ley
80 de 1993, que establece que la adicién del contrato no podra superar en mas del
cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado este en salarios minimos legales
mensuales vigentes, esto sin perjuicio de normatividad posterior y /o especial aplicable a
cada contratacién. Para su tramite debe contarse con la correspondiente disponibilidad
presupuestal y observarse los lineamientos presupuestales del caso.

Suspension de Contratos:

Durante el desarrollo del contrato se pueden presentar hechos de fuerza mayor, caso
fortuito, y/o razones de conveniencia para el interés publico, o en procura de la continuidad
normal de la ejecucion de lo contratado, en que las partes pueden, de mutuo acuerdo y por
escrito, pactar la suspension del contrato, esto es, disponer el no cumplimiento de las
obligaciones mutuas durante un lapso, lo anterior en atenciéon a que la finalidad de la
suspension del contrato estatal esta encaminada a reconocer la ocurrencia de situaciones
que impiden la ejecucién temporal del negocio juridico, razén por la cual la suspension del
contrato no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o
al cumplimiento de una condicién, de ahi que, una vez desparezcan los motivos de la
suspension las partes estan en la obligacidn de reiniciar la ejecucion del contrato.

La suspension del contrato estatal no es una potestad de la administracion ni una facultad
del contratista. Se debe tener presente que la finalidad de la contrataciéon de obras, bienes
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y servicios es satisfacer las necesidades publicas y/o cumplir la misién institucional, por tal
razén, solamente y por excepcién se suspenderan los contratos.

Las suspensiones de facto, entendidas como la cesacién de las obligaciones por parte del
contratista sin aparente justificacion, no son avaladas por el ordenamiento juridico cémo
una especie de suspension, por lo que, la supervision y/o Interventoria deberan analizar lo
correspondiente para identificar si se esta en presencia de un presunto incumplimiento del
contrato.

Conforme la jurisprudencia, dependiendo de la magnitud de la causa que origine la
suspension esta puede ser total o parcial. Es decir, puede imposibilitar el cumplimiento de
la totalidad de las obligaciones de las partes o, puede impedir a los contratantes honrar solo
algunas de estas pudiendo continuar con la ejecucién de las demas.

Vencido el término previsto o superadas las condiciones que motivaron la suspension, se
debe reiniciar el contrato en la fecha que sefiale en el acta de suspension cuando se realice
a través de SECORP |, y si fuere a través de Secop I, se reiniciara en la fecha que se haya
sefalado en la plataforma o el documento de suspensién anexo. Para el caso de las
suspensiones de la contratacion celebrada a través de la TVEC se seguirdn sus
procedimientos. El contratista debe ajustar la vigencia de la(s) garantia(s) por el término de
la suspension, si a ello hubiere lugar, y allegar la modificacion de la garantia a la
Subdireccién de Contratacién tratandose de Secop | y en TVEC o cargarla a la plataforma
SECORP Il para que las mismas sean validadas y aprobadas.

Tratandose de contratos cuyo plazo sea una fecha cierta, el acta de suspensiéon podra
constituir una modificacién de dicho plazo, caso en el cual, mediante el acta de reinicio se
fijara la nueva fecha en que terminara el contrato, de lo contrario, el supervisor y/o
interventor del contrato debera justificar en la solicitud del tramite de suspension la no
modificacion del plazo contractual. Es posible que haya eventos en que dicha ampliacion
del plazo no sea requerida por razones asociadas a la ejecucién del contrato. En otros
casos, adicionalmente el supervisor o interventor debera prever si la suspensiéon del
contrato implicaria que su ejecucion supere la vigencia fiscal en que se celebré y por ende
requiera, por ejemplo, la constitucion de reservas presupuestales, caso en el cual sera
responsable de realizar dicho tramite.

Terminacion Anticipada por Mutuo Acuerdo:

Esta terminacién se presenta cuando las partes, de manera conjunta, solicitan tramitar la
finalizacién del contrato previo cumplimiento del plazo. Es de anotar que en los contratos
celebrados como atienden a un fin estatal, el contratista en ningiin momento puede terminar
el contrato unilateralmente.
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Respecto del tramite de la terminacion anticipada, el Contratista debera solicitarla al
Supervisor y/o interventor para que este adelante el procedimiento respectivo.

La solicitud presentada por el Contratista debera indicar la fecha a partir de la cual surtira
efectos la terminacion, ocurrida ésta el supervisor e Interventor verificara el pago de los
aportes al Sistema General de Seguridad Social tal como lo establece la legislacion
aplicable en la materia. En la solicitud remitido por el Supervisor y/o Interventor, ademas de
acompanar la solicitud del Contratista, debera indicar que dicha terminacién no causa
perjuicio a la Entidad y que el Contratista ha cumplido con sus obligaciones contractuales
hasta el momento de la terminacion.

Modificacion del Contrato (Otrosi- Aclaraciones):

Si bien este capitulo trata de modificaciones contractuales, este tipo especifico de
modificacion es lo que consuetudinariamente se conoce como otrosi y hace relacion a la
necesidad de modificar alguna clausula del contrato, como, por ejemplo: adicionar,
modificar o eliminar una obligacién pactada, corregir algun yerro mecanografico, etc., que
impida la debida ejecucion del contrato y/o pueda generar a futuro dificultades en la
interpretacién del mismo por parte de la Entidad o del contratista. De igual manera podran
hacerse modificaciones contractuales cuando las partes desde el contrato inicial han
pactado actualizaciéon de precios basados en ajustes al SMLMV y/o indice de Precios al
Consumidor.

El documento de solicitud debe sefialar el tipo de modificacion, una valoracién detallada de
las razones que justifican la modificacion solicitada y las nuevas condiciones contractuales,
el analisis de determinar si dicho ajuste afecta el valor (tanto aumentando, disminuyendo o
manteniendo el valor contractual), como por ejemplo en los casos que se aumenta un
producto o se intercambia un producto por otro, el impacto financiero del mismo, un informe
detallado del porcentaje de ejecucion del contrato, un analisis de la tipificacion, estimacion
y asignacion de los riesgos previsibles de acuerdo a la nueva realidad contractual para que
haga parte de las nuevas condiciones acordadas, y la constancia de pago de los aportes al
Sistema General de Seguridad Social.

Cesion de Contratos:

Esta se presenta cuando una de las partes del contrato es sustituida por un tercero. La
sustitucion respecto de las obligaciones contractuales puede ser total o parcial. Siempre se
requiere la autorizacién previa, expresa y escrita de la Contraloria de Bogotd D.C. en
cumplimiento del inciso 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993.

Para el efecto, el cesionario debe tener, iguales o superiores calidades y condiciones que
el ce-dente conforme a lo requerido en el Estudio Previo por la dependencia solicitante.
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Dicha solicitud debe estar debidamente justificada y acompafiada de todos los soportes a
que haya lugar, incluyendo informe detallado del porcentaje de ejecucion del contrato y de
recursos y un analisis de la tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos previsibles
de acuerdo a la nueva realidad contractual para que haga parte de las nuevas condiciones
acordadas.

Adicional a lo anterior, tratandose de cesién de contratos provenientes de procesos de
seleccion, se debera surtir, en el candidato a cesionario, la verificacién de los requisitos
habilitantes (juridicos, experiencia, organizacional y financieros) actualizados a la fecha de
tramite de la cesion, para lo cual se seguira los procedimientos, formas e instancias que se
adelantaron en el proceso de seleccion.

Tratandose de cesiones realizadas a través de Secop Il, el cesionario debera subir en la
plataforma todos los documentos que acrediten su identidad, idoneidad y experiencia. Las
que se deban adelantar por la TVEC deberan cumplir sus términos y condiciones.

La cesion del contrato también operara en el caso de la inhabilidad e incompatibilidad
sobreviniente del contratista o de alguno de los miembros del consorcio o de la unién
temporal, considerando para el efecto los requisitos establecidos en el articulo 9 de la Ley
80 de 1993.

4.2.5.2. LOS TERMINOS QUE APLICAN DENTRO DEL PROCESO DE REVISION DE
DOCUMENTOS SON LOS SIGUIENTES:

Las modificaciones contractuales con independencia de la modalidad de contratacién que
antecedié al contrato tendran los siguientes términos para la respectiva verificacién de
legalidad por parte de la Subdireccion de Contratacion.

Actividad Término

Solicitudes de | Si se requiere sea analizado por la Junta de Contratacién ocho

modificaciones (8) dias habiles antes del vencimiento o término previsto para la

contractuales. modificacion, si no requiere ser analizado por la Junta, cinco (5)
dias habiles antes del vencimiento o termino previsto para la
modificacion

Responsable: Area Técnica solicitante de la contratacion.
Revision de la solicitud | Maximo dos (2) dias habiles* contados a partir del dia siguiente
de modificacién con los | a la fecha de recibo de los documentos en la Subdireccion de
respectivos soportes. | Contratacion

Responsable: la Subdireccion de Contratacion de la Direccidon
Administrativa y Financiera
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Actividad Término

Realizar los ajustes y | Maximo dos (2) dias habiles contados a partir de la fecha de
correcciones a los | recibo de las observaciones.

documentos y
remitirlos. Responsable: Area Técnica solicitante de la contratacion.

*Nota: En el evento de que las areas técnicas solicitantes no alleguen dentro de los
términos sefialados anteriormente, los documentos corregidos, completos y debidamente
ajustados, la Subdireccion de Contratacion podrd, previa solicitud del area requirente. (En
consideracion a la complejidad del asunto) ampliar el término establecido, hasta por la mitad
del inicialmente previsto, al cabo del cual, si no se ha obtenido respuesta, procedera a la
devolucion de los mismos.

Tratdndose de solicitudes de cesion de derechos patrimoniales o econdmicos, la
Subdireccién de Contratacion realizara las modificaciones pertinentes, y cuando lo
considere necesario solicitara concepto escrito a la Subdireccion Financiera y/o Oficina
Asesora Juridica, previo a la aprobacion por parte del Ordenador del Gasto de la respectiva
cesion.

43. ETAPA POSTCONTRACTUAL.

La liquidacioén de los contratos es un acto juridico por medio del cual se pretende establecer
el estado final de cuentas entre las partes y declararse mutuamente a paz y salvo por todas
las obligaciones derivadas de la relacién, dando asi por terminado el vinculo contractual.

La funcionalidad de la liquidacién esta soportada en la posibilidad de generar una instancia
final, para definir, no solo el estado de cuentas, luego de una ejecucion, es decir, la relacién
histérica de la ejecucién del contrato, sino también como una instancia para resolver
conflictos futuros entre las partes, pudiéndose pactar en ella los reconocimientos y/o
compensaciones a que haya lugar, en el marco de lo contractualmente pactado.

La liquidacién del contrato no libera al contratista del cumplimiento de algunas obligaciones
y/o garantias contenidas en el contrato, tales como la estabilidad de las obras, la calidad de
los bienes y equipos suministrados, la entrega de los registros de derechos de autor etc.,
las cuales, a pesar de haberse efectuado los tramites de liquidacion, persisten en el tiempo
hasta la finalizacién o entrega de los compromisos y plazos establecidos para cada una de
ellas; conforme a lo anterior la supervision del contrato continuara con las funciones de
control y seguimiento hasta el cumplimiento del plazo o condicién establecida para las
citadas obligaciones.

En consecuencia, cuando con posterioridad a la liquidacion del contrato se presenten
hechos que se encuentren amparados en las garantias constituidas por el contratista o que
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le causen un perjuicio a la Entidad, ésta debe adelantar las correspondientes acciones
administrativas y/o judiciales previstas en la ley para cada caso.

De acuerdo a lo establecido en el contrato, la supervision debera verificar si de acuerdo a
las obligaciones pactadas se hace necesaria la ampliaciéon de la vigencia de los amparos
de las garantias que avalan el cumplimiento de las mismas (lo cual se debe ver reflejado
de igual forma en el SECOP).

En la etapa de liquidacién el Ordenador del gasto, el supervisor y/o interventor, las unidades
ejecutoras, areas intervinientes y la Subdireccion de Contratacion tendran en cuenta lo
establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, los articulos 11 y 32 de la Ley 1150 de
2007, el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 y demas normas que las adiciones o
modifiquen.

Tanto la supervisién y/o interventoria del contrato como el contratista podra realizar
consultas a través del aplicativo y/o herramienta electrénica dispuesta para tal fin, mediante
la cual podra identificar en tiempo real en qué estado se encuentra la liquidacién y/o cierre
del contrato, asi como también hacer el seguimiento de dicho tramite y conocer el abogado
responsable del mismo.

4.3.1. CONTRATOS SUSCEPTIBLES DE LIQUIDACION:

Los contratos de tracto sucesivo, entendidos como aquellos en los cuales el cumplimiento

de las obligaciones se prolonga en el tiempo, (Ej.: Suministro, Obra, mantenimiento,
consultoria, etc.). Es de anotar que los contratos que por norma no requieran ser liquidados,
como por ejemplo los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, conforme a lo reglado por el articulo 217 del Decreto-Ley 019 de 2012, estaran
sujetos a liquidacion cuando expresamente se pacte en el contrato o cuando las
circunstancias de ejecucion asi lo ameriten.

Los contratos que siendo de ejecucion instantanea se hayan prolongado en el tiempo.

Los contratos en los cuales se haya declarado la caducidad, el incumplimiento o la
terminacién anticipada.

Los contratos en los que se haya proferido el acto de terminacion unilateral.

En los contratos que asi lo requieran o se pacte.
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4.3.2. TRAMITE DE LIQUIDACION

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. Debera verificar que se encuentren la totalidad 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
en la TVEC.

El acta de liquidacion sera elaborada por la Subdireccion de Contratacion, el cual validara
que la documentaciéon remitida por la supervisién del contrato registre el cumplimiento
integral de los requisitos técnicos, financieros y juridicos para adelantar el tramite de
liquidacién. Finalizada dicha verificacion, si es del caso, se remitiran las observaciones
necesarias a la supervision del contrato con el fin de subsanar las inconsistencias
presentadas.

La Subdireccién de Contratacién con el apoyo de la Supervisién y/o 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 contratista al proceso de
liquidacion o presentandose este no estuviere de acuerdo en los términos de la liquidacion,
se procedera a surtir los tramites correspondientes a la Liquidacion Unilateral del contrato,
desarrollada dentro del presente capitulo.

El Supervisor y/o interventor debera sefialar expresamente la existencia de obligaciones
que deben cumplirse con posterioridad a la liquidacion y la fecha maxima o la condicion
especifica para que se dé dicho cumplimiento, como es el caso gestiones de garantias,
soporte técnico, suministro de repuestos, asistencia, entre otros, de forma tal que dentro
del acta se incluyan de forma expresa estan circunstancias y velar por la vigencia de la
garantia Unica de cumplimiento.

La supervision y/o interventoria del contrato debera agotar los tramites necesarios para que
se suscriba el acta de liquidacion, con el apoyo de la Subdireccién de Contrataciéon. Una
vez suscrita el acta de liquidacion, copia de la misma sera remitida a la supervision del
contrato.
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4.3.3. SOPORTES DEL ACTA DE LIQUIDACION:

Documentos precontractuales y oferta del contratista.

Contrato principal, prérrogas, adiciones y modificaciones en general.

Registro presupuestal.

Pdlizas (unicamente se debe remitir los anexos correspondientes a la ampliacion de

las vigencias de amparos, si a ello hubiera lugar).

o Formatos de certificaciones de pagos de acuerdo a lo establecido en el contrato, los
cuales deben estar suscritos por la supervision. (En los contratos sujetos a un unico
pago se debera remitir el formato de certificado de pago final)

e Documentos contractuales de ejecuciéon en virtud del desarrollo del contrato, los
cuales deben estar publicados en el SECOP |, o SECOP Il o TVEC, que a
consideracion de la Supervision o Interventoria deban ser publicados.

o Certificacion de pagos expedida por la Tesoreria de LA CONTRALORIA

e Formato Informe parcial y/o final del supervisor y/o interventor el cual debe estar
publicado en el SECOP |, 0o SECOP Il o TVEC.

o Verificacion del cargue y aprobacion por parte de la supervision de la facturacion y/
cuentas de cobro en el SECOP Il y en la TVEC.

e Los demas documentos que se requieran de acuerdo con la especificidad del

contrato (Ej.: Acta de inicio, archivos digitales etc.)

Para el tramite de liquidacién no se hace necesario la remisién de la documentacién que ya
reposa en el expediente contractual (Ej. Copia del contrato o sus modificaciones), excepto
los anexos de las garantias unicas que amplian las vigencias de los amparos y la
representacion legal y la verificacion del pago de aportes parafiscales o seguridad social
del contratista.

4.3.4. LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO

La liquidacién bilateral es el acuerdo de voluntades que detalla el estado final de la
ejecucion de las obligaciones adquiridas por las partes del contrato, como consecuencia de
su ejecucion, o de la terminacion anticipada del mismo.

Si el contratista o la Contraloria de Bogota D.C., suscriben el acta con anotaciones que
exceptuan aspectos de los alli contenidos o salvedades, los puntos salvados podran
discutirse ante la jurisdiccién contenciosa administrativa, o someterse a mecanismos
alternativos de solucion de conflictos.

La liquidacién se hara dentro del término fijado en el pliego de condiciones, o en su defecto
dentro del término que acuerden las partes para tal efecto. De no existir tal termino, la
liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del plazo
previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene
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la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga. Si vencido el plazo anteriormente
establecido no se liquida el contrato, podra realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos
(2) afios siguientes al vencimiento del término que corresponda, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

Vencido el término maximo con que cuenta la Contraloria de Bogota D.C., para liquidar,
perdera competencia para adelantar la liquidacion, con las consecuencias fiscales y
disciplinarias a qué haya lugar.

4.3.5. LIQUIDACION UNILATERAL

En los casos en los cuales el contratista no acuda al llamado de la entidad para la
suscripcién del acta de liquidacion o se niegue a suscribirla, previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad a través de la supervision o interventoria; o en el evento
en que las partes no lleguen a ningun acuerdo sobre el contenido de la misma, la Con,
dentro de los dos (2) meses siguientes, procedera a liquidar en forma unilateral el contrato
mediante acto administrativo.

Si vencidos los plazos anteriores no se liquida el contrato, la entidad podra unilateral o
bilateralmente liquidar el contrato dentro de los dos (2) afios siguientes, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011.

4.3.6. LIQUIDACION JUDICIAL

Tratandose de la liquidacion judicial, articulo 141 de la Ley 1437 de 2011, prevé que el
interesado podra solicitar la liquidacién judicial del contrato cuando esta no se haya logrado
de mutuo acuerdo y la entidad estatal no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los
dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo
0, en su defecto, del término establecido por la ley.

El Supervisor o Interventor del Contrato debera realizar la solicitud de liquidacion judicial
ante la Oficina Asesora Juridica de la Contraloria de Bogota D.C., dentro del término
razonable para evitar que sobrevenga el fenédmeno de la caducidad.

4.3.7. CIERRE DEL PROCESO CONTRACTUAL

Surtida la liquidacién final del contrato y vencidos los términos de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental
de las obras o bienes, la supervision y/o Interventoria debera dejar constancia del cierre del
expediente del Proceso de Contratacion previa verificacion de la no afectacion de las
mismas.
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4.3.8. ARCHIVO DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL.

En aquellos contratos o negocios juridicos de naturaleza contractual, en las cuales NO se
surte la etapa de la liquidacion, pero se pactan obligaciones de ejecucion posterior al plazo,
tales como mantenimientos, garantias, o apoyos post ventas, entre otros, la supervision
debera adelantar el debido seguimiento al cumplimiento de dichos compromisos y velar
porque la garantia de cumplimiento que ampara el contrato se mantenga vigente hasta el
cumplimiento de dichas obligaciones.

Una vez cumplidas a satisfaccion debera proceder con el archivo del expediente dejan las
constancias del caso.
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CAPITULO V. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL y POSCONTRACTUAL

Las personas que intervienen en los procesos contractuales, bien sea como servidores
publicos o contratistas, tienen responsabilidades en los términos previstos en la
Constitucion y la Ley.

La responsabilidad se produce como consecuencia de las actuaciones u omisiones
antijuridicas en la ejecucion de los procesos de seleccidn de contratistas o en la
celebracion, ejecucién de los contratos.

5.1. RESPONSABILIDAD DE LOS CONTRATISTAS

De acuerdo con los articulos 52 y 53 (Modificado por el art. 82, Ley 1474 de 2011.
Modificado por el art. 2, Ley 1882 de 2018) de la Ley 80 de 1993. Los contratistas responden
civil y penalmente por sus acciones u omisiones en la actuacion contractual en los términos
de la Ley, adicional a lo anterior, los consultores y asesores externos responden civil, fiscal,
penal y disciplinariamente, al igual que los servidores publicos hasta la etapa de liquidacion.
Los consorcios y uniones temporales responden por las acciones y omisiones de sus
integrantes, en los términos del articulo 7 de la citada Ley 80 de 1993, el Decreto 1082 de
2015, y el articulo 70 de la Ley 1952 de 2019.

El articulo 70 de la Ley 1952 de 2019, respecto de los sujetos disciplinables, el régimen
disciplinario se aplica a los particulares que ejerzan funciones publicas de manera
permanente o transitoria; que administren recursos publicos; que cumplan labores de
interventoria o supervision en los contratos estatales y a los auxiliares de la justicia.

Se entiende que ejerce funcidén publica aquel particular que, por disposicion legal, acto
administrativo, convenio o contrato, desarrolle o realice prerrogativas exclusivas de los
organos del Estado. No seran disciplinables aquellos particulares que presten servicios
publicos, salvo que en ejercicio de dichas actividades desempefien funciones publicas,
evento en el cual resultaran destinatarios de las normas disciplinarias.

Administran recursos publicos aquellos particulares que recaudan, custodian, liquidan o
disponen el uso de rentas parafiscales, de rentas que hacen parte del presupuesto de las
entidades publicas o que estas ultimas han destinado para su utilizacién con fines
especificos.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible tanto al
representante legal como a los miembros de la Junta Directiva, segun el caso.
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Para efectos penales, el contratista, interventor, supervisor, consultor y el asesor se
consideran particulares que cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a la
celebracion, ejecuciéon y liquidacion de los contratos que celebren con las entidades
estatales y por lo tanto estan sujetos a la responsabilidad que en esta materia sefala la Ley
para los servidores publicos.

5.2. RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES.

De lo anterior y como quiera que la supervision garantiza la correcta ejecucién de los
recursos publicos, la ley determina que cualquier accidon defectuosa o la omision en el
seguimiento a la gestion contractual por parte de los funcionarios encargados de ejercerla,
asi como de quienes sean contratados externamente para tal fin, los podra hacer
responsables civil, penal y disciplinariamente, cuya definicién es la siguiente:

Responsabilidad civil

Hace referencia a la obligacion que surge para una persona (funcionario) de reparar el dafio
que ha causado mediante el pago de una indemnizacién, se materializa a través de la
accién de repeticion o el lamamiento en garantia cuando el estado ha sido condenado por
incumplimiento (no informar), la accion u omisién en la funcion de control y vigilancia de los
contratos estatales u otra establecida en la Ley.

Responsabilidad fiscal

Tiene como finalidad la proteccién y garantia del patrimonio del Estado, busca la reparacion
de los dafios que el patrimonio haya sufrido por la gestién irregular de quienes manejan
recursos publicos. En el caso de los Supervisores e Interventores se genera por el
incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia.

Responsabilidad penal

Se deriva de actuaciones que quebrantan, sin justificacion legitima, los bienes juridicos
tutelados por el ordenamiento penal, se configura para los supervisores e interventores
cuando incurren en alguna de las conductas tipificadas como delitos contra la
administracion publica (peculado, concusion, cohecho, celebracion indebida de contratos,
traficos de influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato), u otros establecidos en la Ley.

Responsabilidad disciplinaria

Se produce cuando el Supervisor o Interventor incurre en alguna de las faltas estipuladas
en el Coddigo Unico Disciplinario, que impliquen incumplimiento de los deberes,
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extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o violacién al régimen
de inhabilidad e incompatibilidades, impedimento o conflictos de intereses, podra dar lugar
a la imposicion de sanciones como: destitucién del cargo, inhabilidad para desempefar
cargos publicos, suspension en el ejercicio del cargo, multa 0 amonestacién escrita con
copia a la hoja de vida.

Accion de repeticion

De conformidad con lo senalado en el Articulo 142, de la Ley 1437 de 2011, cuando el
Estado haya debido hacer un reconocimiento indemnizatorio con ocasion de una condena,
conciliacién u otra forma de terminacion de conflictos que sean consecuencia de la
conducta dolosa o gravemente culposa del servidor o ex servidor publico o del particular en
ejercicio de funciones publicas, la entidad respectiva debera repetir contra estos por lo
pagado.

La pretensién de repeticion también podra intentarse mediante el lamamiento en garantia
del servidor o ex servidor publico o del particular en ejercicio de funciones publicas, dentro
del proceso de responsabilidad contra la entidad publica.

Cuando se ejerza la pretension autdnoma de repeticion, el certificado del pagador, tesorero
0 servidor publico que cumpla tales funciones en el cual conste que la entidad realizé el
pago sera prueba suficiente para iniciar el proceso con pretension de repeticion contra el
funcionario responsable del dafio.

MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica. - Articulo 209: Principios de la funcién publica: transparencia,
eficacia, celeridad, moralidad, imparcialidad, publicidad y economia.

o Ley 80 de 1993.- Articulo 8, #1, literal K, Literal modificado por el articulo 31 de la
Ley 1778 de 2016. Articulo 26, # 1 y 2 (Responsabilidad Civil) y Articulo 53,
modificado por el articulo 2 de la Ley 1882 de 2018.

o Ley 610 de 2000.- Articulo 1° - Responsabilidad Fiscal

e Ley 1952 de 2019.- Codigo General Disciplinario - Responsabilidad Disciplinaria

Ley 599 de 2000.- Cédigo Penal, modificado por la Ley 1474 de 2011 (Articulos 404

al 415) — Responsabilidad Penal

Ley 1437 de 2011 — Articulo 142

Ley 1474 de 2011

Ley 1778 de 2016.

Ley 1882 de 2018 — Articulo 2

Decreto 1082 de 2015.

Guia de Colombia Compra Eficiente
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5.2.1. DESIQNACION DEL SUPERVISOR, INICIO Y DURACION DE LA FUNCION DE
SUPERVISION.

La designacioén del supervisor se realizara mediante memorando del ordenador del gasto,
en los términos solicitados por la respectiva dependencia desde los estudios previos. El
supervisor iniciara su actividad una vez se encuentre perfeccionado el contrato, esto es,
suscrito, registrado y con aprobacion de la pdliza respectiva, si a ello hubiere lugar. No
obstante, quien haya sido designado supervisor de un contrato por parte de la dependencia
respectiva, debera estar atento al cumplimiento de los referidos requisitos de ejecucion para
el inicio del mismo.

Teniendo en cuenta que, la designacion de supervisor se realizara al cargo y que esta
puede recaer en el Contralor Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina, Subdirectores, Gerentes
y Asesores de la entidad, en el evento en que se presente la ausencia por situaciones
administrativas (vacaciones, permiso, comision, licencia y retiro de la entidad), la
supervision sera asumida automaticamente por el funcionario que sea designado,
encargado o nombrado en el cargo del servidor que ejerce la supervision, en los casos en
que se realice dicho encargo, cualquiera sea su denominacion, excepcionalmente y
atendiendo a la carga laboral de los servidores del nivel directivo o asesor, el ordenador del
gasto podra designar como supervisor de los contratos a uno de los profesionales
asignados en cada dependencia.

En caso de solicitarse el cambio de supervisién, la solicitud debera acompafiarse con un
informe del estado de ejecucion del contrato suscrito por el funcionario que ejerce la
supervision.

En todo caso el supervisor saliente, ya sea de manera temporal o permanente, debera
presentar un informe con el estado de avance de los contratos a su cargo, el cual sera
entregado al supervisor entrante y publicado en el SECOP.

En todos los casos, el supervisor vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato
durante todo el tiempo de su vigencia. Esta funcion sélo cesara una vez expire el plazo de
ejecucion previsto en el contrato o cuando se suscriba el acta de liquidacion del mismo, en
los casos en que estd se requiera. Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que
continlen vigentes con posterioridad al vencimiento del plazo o a la liquidacion de este,
tales como las relacionadas con las garantias extendidas asociadas a los bienes y servicios
que por su naturaleza sean objeto de este tipo de amparos, los cuales comprenden el
mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, repuestos y demas actividades que se
hayan contemplado pdlizas ofrecidas por el contratista. Asi mismo, estara a cargo del
supervisor adelantar las gestiones pertinentes relacionadas con la confidencialidad de la
informacion y los tramites de derechos de autor en los casos en que aplique.
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5.2.2. CRITERIOS PARA LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR.

Para ejercer la actividad de supervisor, se deben reunir como minimo los siguientes
requisitos:

e Debera ser servidor publico activo del nivel directivo o asesor de la Contraloria de
Bogotda, D.C., y, excepcionalmente a profesionales de la entidad.

o Debera haber sido designado por el ordenador del gasto mediante memorando.

e El supervisor no debera estar incurso en cualquiera de las causales de inhabilidad,
incompatibilidad o impedimento segun lo establecido en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, la Ley 1474 de 2011 y normas
concordantes.

o El supervisor no debera tener parentesco, afecto o interés econdmico con el
contratista y en general cualquier clase de motivacion o conflicto de interés que
impida una intervencion objetiva.

e Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria, lo anterior de acuerdo con lo previsto en el
articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

e Debera contar con conocimientos basicos o especializados referentes al objeto
contractual y como minimo, ser un par del contratista.

5.2.3. FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES

Los interventores y supervisores son quienes ejercen en nombre y representacion de la
entidad, las obligaciones de control, seguimiento y supervisién de los contratos celebrados,
y por tanto estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucién contractual, y tendran los siguientes deberes:

1) Informar a la entidad contratante a través del Ordenador del Gasto de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando tal incumplimiento se presente.

2) Informar al Ordenador del Gasto y a la Subdireccién de Contratacion el estado de
avance o ejecucion del contrato teniendo en cuenta el plazo de ejecucion.

3) Exigir al contratista que las obras, servicios, o bienes contratados, cumplan con las
condiciones y calidades pactadas y si es del caso, solicitar su correccion o reposicion
cuando verifique que no cumplen con lo requerido.

4) Conceptuar vy justificar la viabilidad de las adiciones, prérrogas, modificaciones o
suspensiones al contrato que procedan, asi como elaborar y remitir con la debida
anterioridad al vencimiento del contrato, la correspondiente solicitud al competente
contractual.
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10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Controlar la correcta inversién del anticipo de conformidad con lo establecido en el
contrato y dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 91 la Ley 1474 de 2011.
Aprobar el plan de inversién del anticipo cuando haya lugar.
Requerir al contratista, cuando haya lugar, la informacion relacionada con la correcta
inversion del anticipo con sus correspondientes soportes.
Suministrar al contratista toda la informacién y documentos necesarios para la
correcta ejecucion del contrato.
Elaborar y firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que demande la
ejecucion del contrato, tales como:

e Acta de inicio del contrato.

e Acta de suspension del contrato.
Actas de recibo parcial o final.
Acta de terminacion.
Las demas actas que se establezcan y se requieran para la ejecucion del
contrato.
Asistir técnicamente a la Entidad en asuntos relacionados con la ejecuciéon del
contrato.
Resolver las consultas del contratista, o tramitarlas ante la dependencia competente,
haciendo el correspondiente seguimiento.
Verificar para efectos de pago, que el contratista cumpla con las obligaciones de
afiliacion y pagos al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y ARL) y
Aportes Parafiscales, segun sea el caso, e informar al Ordenador del Gasto en caso
de existir incumplimiento de estas obligaciones.
Revisar las facturas o documentos equivalentes presentadas por el contratista,
verificando que en ellas se consignen el concepto y valor del servicio prestado, o los
bienes entregados y que correspondan con la ejecucién del objeto, obligaciones y
actividades pactadas y plazos convenidos y remitir de manera oportuna a la
Subdireccién Financiera la documentacion determinada en el contrato para el tramite
de pago.
Formular y enviar al contratista por escrito las observaciones y objeciones a que haya
lugar cuando haya desacuerdo o inconformidad con el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato. Estas observaciones deben estar debidamente
sustentadas y justificadas en hechos, circunstancias y normas si hay lugar a ello.
En el evento de incumplimiento, requerir por escrito al contratista para que cumpla las
obligaciones pactadas en el contrato.
Remitir al ordenador del gasto el informe acerca del incumplimiento del contratista, de
las obligaciones del contrato, los requerimientos efectuados al mismo y sus
respuestas.
Realizar la planificaciéon y control de la ejecucion de los contratos de tal manera que
la ejecucion se realice durante la vigencia fiscal para la cual fue programada.
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18) Gestionar la publicacién en el SECOP y en la pagina de la Entidad si a ello hay lugar,
los informes de Supervision, que acrediten la ejecucion contractual, de conformidad
con la obligacion establecida en el Decreto 1082 de 2015.

19) Hacer control a los riesgos, reporte de su materializaciéon y la toma de decisiones
cuando ocurran, con el fin de evitar alteraciones a la ejecucién del contrato.

20) Sin perjuicio de lo anterior, a continuacién, se encuentran algunas de las actividades
y funciones principales a cargo del supervisor o interventor, las cuales deberan ser
tenidas en cuenta para garantizar la correcta ejecucién del contrato.

5.2.3.1. FUNCIONES DE CONTENIDO ADMINISTRATIVO

1)  Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de ejecucion y de
inversion del anticipo, en los casos que sea procedente.

2)  Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la correcta ejecucion
del contrato o convenio.

3) Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones técnicas y
econdmicas pactadas en el contrato y en las condiciones minimas o términos de
referencia del respectivo proceso de seleccion.

4)  Coordinar la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios.

5) Atender y tramitar dentro de la 6rbita de su competencia, toda consulta que realice el
contratista para la correcta ejecucion del contrato.

6) Coordinar con el almacenista el recibo de bienes o servicios que incluyen bienes, dado
que se debe registrar el ingreso al almacén y de inmediato actualizar el inventario
fisico el cual afecta los activos de la entidad.

7) Organizar como documentos facilitativos una carpeta fisica o electrénica que
contenga los siguientes documentos:

e Copia del contrato electronico

Copia de las garantias del contrato.

Copia del cronograma de actividades.

Copia del acta de inicio.

Copia de las actas de suspension y reiniciacion.

Copia de los documentos de prérroga o modificacion del contrato y del que

autorice trabajos o actividades adicionales.

Copia de las cuentas de cobro o facturas autorizadas, asi como de cada uno

de los pagos efectuados.

Copia de los informes de la supervision.

Informe mensual y final de manejo del anticipo

Copia del acta de entrega y recibo final

Copia del acta de liquidacion.

Demas documentos relacionados con la ejecucion del contrato.
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Una vez suscrita el acta de liquidacion, no sera necesario continuar con la custodia de dicha
carpeta, por cuanto la Unica carpeta de consulta sera la que repose en el archivo de la
Subdireccién de Contratacion.

5.2.3.2. FUNCIONES DE CONTENIDO LEGAL

1)  Proyectar y suscribir el acta de inicio cuando a ello haya lugar, dentro del término
estipulado en el contrato.

2)  Remitir a la Subdireccion de Contratacion, el original del acta de inicio.

3) Controlar la vigencia de las garantias.

4)  Atendery responder oportunamente todos los requerimientos que realice el contratista
dentro de la ejecucién del contrato o convenio, para evitar la ocurrencia del silencio
administrativo positivo.

5) Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida
forma.

6) Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las disposiciones legales y en
particular las reglamentaciones relacionadas con la actividad contratada.

7)  Exigir certificacion, debidamente soportada al contratista, en la que conste de que su
personal se encuentra afiliado al régimen de seguridad social y se efectuen por parte
del contratista los pagos correspondientes al sistema de aportes parafiscales.

8) Informar a la Subdireccion de Contratacidon o quien haga sus veces, acerca del
incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista, con el fin
de que se inicien las acciones legales correspondientes.

9) Abstenerse de permitir la ejecucion de un contrato, cuyo plazo haya vencido o que no
haya sido objeto de modificacién mediante documento debidamente firmado por el
ordenador del gasto y el contratista.

10) Rendir informes periddicos sobre el estado, avance y contabilidad de la ejecucion del
contrato, de acuerdo con la periodicidad que defina la Direccién Ejecutiva.

11) Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacion con
las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del equilibrio contractual, y
remitirlas a la Subdireccidon de Contratacion, con su concepto técnico y viabilidad.

12) Verificar que los bienes tengan toda la documentaciéon en regla y el contratista
presente la declaracién de importacion y los documentos que acrediten el
cumplimiento de las exigencias fiscales y aduaneras que permitan precisar la debida
legalizacion en el pais, cuando a ello haya lugar y remitir a la Subdireccion de
Contratacién o quien haga sus veces con el fin que repose en la carpeta del contrato.

13) Proyectar y tramitar el acta de liquidacion del contrato y el acta de cierre del
expediente cuando ello aplique.
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5.2.3.3. FUNCIONES DE CONTENIDO FINANCIERO

1) Verificar que se expidan los respectivos registros presupuestales para las adiciones,
modificaciones y cesiones de los contratos a su cargo. Para los casos de contratos
que se ejecutan en mas de una vigencia, se debe verificar que el primer dia habil de
cada vigencia se expida el respectivo registro presupuestal para garantizar que el
contrato no se encuentre desamparado. Nunca se podra autorizar la prestacién de
ningun servicio o suministro de bienes sin cumplirse con este requisito.

2) Proyectar periodicamente e informar a la Subdireccién Financiera, el programa de
pagos de los contratos, velando porque estos se ajusten a lo programado, de
conformidad con los lineamientos dados por la Direccion Distrital de Tesoreria de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

3) Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion del contrato,
para lo cual debera expedir la respectiva certificacion de cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

4) Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

5) Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del valor del
contrato cuenten con la existencia previa de recursos presupuestales, para aprobacion
del ordenador del gasto.

6) Realizar los tramites para la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal
0 vigencias futuras, para adicionar un contrato en valor.

7) Expedir el recibo a satisfaccion del objeto contratado, como requisito previo para
efectuar el pago final al contratista.

5.2.3.4. FUNCIONES DE CONTENIDO TECNICO

1) Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio y hasta su
finalizacion, incluyendo la etapa de liquidacion.

2) Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio dentro del
término estipulado.

3) Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se
estipule en el contrato.

4) Cuando se trate de contratos de obra publica, debera revisar y aprobar el
presupuesto inicial de la obra, verificando que estén de acuerdo con las
especificaciones y los planos que contienen los disefios.

5) Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
aprobado, llevar un registro de las novedades, érdenes e instrucciones impartidas
durante la ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

6) Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que exijan
su ejecucion.

7) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones, procedimientos,
célculos e instrucciones impartidas para la construccion y / o fabricacion de bienes.
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8) Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las
condiciones aprobadas por la entidad.

9) Verificar las entregas de los bienes o la prestacién de los servicios contratados, de
los cual se dejara constancia en los respectivos informes.

10)Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados o
comprados con cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.

5.2.3.5. FUNCIONES DE CONTENIDO CONTABLE

1) Registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

2) Supervisar la ejecucién presupuestal de acuerdo con los parametros previamente
definidos en el contrato y proponer los correctivos necesarios a las posibles
desviaciones que se puedan presentar.

3) Informar a la Subdireccién Financiera sobre el estado de ejecucién del contrato para
establecer las reservas presupuestales y de cuentas por pagar cuando a ello haya
lugar, antes del cierre de la vigencia fiscal de cada afio.

5.2.3.6. RESTRICCIONES ESPECIALES DEL SUPERVISOR

Sin perjuicio de las prohibiciones y prescripciones consagradas en normas vigentes, el
supervisor de un contrato en ningun caso podra:

1) Adoptar decisiones que impliquen la modificacién del contrato o convenio.

2) Abandonar sus funciones hasta cuando haya sido debidamente designado el nuevo
supervisor o interventor, salvo fuerza mayor o caso fortuito.

3) Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores
o cualquier otra clase de beneficios o prebendas del contratista.

4) Retardar, denegar u omitir cualquier asunto que le corresponda atender por razén
de sus funciones.

5) Constituirse en acreedor o deudor del contratista o de cualquier persona interesada
en el contrato cuya ejecucién controla.

6) Facilitar acceso indebido a la informacion del contrato o convenio.

7) Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relacionados con el contrato.

8) Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

9) Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.
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CAPITULO VI. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
6.1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Procedimiento para la declaratoria de incumplimiento, caducidad, imposicién de multas, y
efectividad de la clausula penal pecuniaria.

En aplicacion del articulo 18 de la Ley 80 de 1993, los articulos 11y 17 de la Ley 1150 de
2007 y, el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, con ocasién de la actividad contractual la
Contraloria de Bogota D.C., adelantara los procedimientos necesarios para obtener el
cumplimiento del contrato y satisfacer la necesidad que con este se persigue, por lo que en
los eventos en los cuales exista un posible incumplimiento, la Contraloria de Bogota D.C.,
podra, previo agotamiento del debido proceso, garantizando el derecho de defensa y
contradiccion, asi como los principios y normas de contratacion estatal, declarar el
incumplimiento del Contrato e imponer las sanciones a que haya lugar.

Dentro de las medidas que proceden en sede administrativa ante un posible incumplimiento,
se encuentran: i) la multa, iii) declaracion de incumplimiento con la imposicion de la clausula
penal pecuniaria y la iii) la caducidad. Tales medidas deberdan en su determinacién
corresponder al grado de afectacion al cumplimiento del objeto contratado y segun la
oportunidad en la cual se presente. Para el efecto, se debera tener en cuenta que:

e La multa procede para conminar al contratista al cumplimiento del contrato, siempre
que haya sido pactada por las partes, sujeta a los montos establecidos en el
respectivo contrato; y su reiteracion, aunque no se trate de la misma causal, podra
dar lugar a la declaratoria de incumplimiento acompafiada de la efectividad de la
clausula penal pecuniaria o la caducidad, dependiendo de la gravedad y sus
implicaciones en la prestacién del servicio. Es importante tener en cuenta que la
multa solo procede durante el plazo de ejecucion del contrato, pasado dicho término
se perdera la competencia para la imposicion de la misma, debiéndose acudir a otra
medida sancionatoria de ser procedente.

e La declaratoria de incumplimiento y la efectividad de la clausula penal pecuniaria
procede siempre que haya sido pactada por las partes, sujeta a los montos
establecidos en el respectivo contrato; en cualquier tiempo, es decir, durante la
vigencia del contrato y hasta el vencimiento del término de la accién de controversias
contractuales, cuando el presunto incumplimiento perturbe la ejecucion 6ptima del
contrato, pero que no sea de tal magnitud que afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato estando este dentro del plazo pactado; o que vencido dicho
término, persista el incumplimiento.

o Ladeclaratoria de la caducidad procede cuando el incumplimiento afecte de manera
grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que puede conducir a su
paralizacion. Es importante tener en cuenta que esta sancion solo procede durante
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el plazo de ejecucion del contrato, pasado dicho término se perdera la competencia
para la imposicién de la misma, debiéndose acudir a otra medida sancionatoria de
ser procedente.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Contraloria de Bogota D.C., podra imponer las multas,
declarar el incumplimiento y hacer efectiva la clausula pecuniaria, declarar la caducidad y
emprender las demas sanciones pactadas en el contrato, siguiendo el procedimiento
sefalado en la Ley y en el presente manual.

Como tramite previo a adelantar un procedimiento sancionatorio, por parte de la
interventoria o supervision del contrato, se debera solicitar al contratista con copia a la
compafiia aseguradora o al tercero que corresponda, cuando se trate de garantia bancaria
o patrimonio auténomo, por escrito y a través del medio mas eficaz, para que este aclare y
explique las razones que han dado lugar al requerimiento, y si es del caso, allegue la
documentacién que soporte el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

El requerimiento debera contener como minimo lo siguiente:

e 1. Las razones por las cuales se esta estudiando la posibilidad de sancionar al
contratista por el incumplimiento de las obligaciones contractuales a su cargo (indicar
cuales obligaciones)

e 2. Los documentos o soportes, en caso de ser necesario, que a juicio de la
Supervision o la Interventoria deban ser allegados para aclarar las situaciones
particulares de cada caso.

« 3. El término dentro del cual el contratista debe presentar sus explicaciones o
aclaraciones y adjuntar los documentos o soportes requeridos y también aquellos
que considere necesarios. Es importante que se tenga en cuenta que dicho término
debe estimarse teniendo en cuenta la gravedad y complejidad del posible
incumplimiento, asi como la cantidad de documentos requeridos.

En caso que la respuesta al requerimiento allegada por el contratista sea satisfactoria para
la interventoria o supervision, no habra lugar al procedimiento sancionatorio, para lo cual el
Supervisor o Interventor debera dejar constancia escrita.

En caso de que el contratista no dé respuesta al requerimiento anterior dentro del término
otorgado o que la respuesta allegada no logre desvirtuar en su totalidad el presunto
incumplimiento de las obligaciones, el interventor o supervisor, de forma inmediata, sin
perjuicio de los deberes contractuales y legales que le asisten, en especial aquellos
determinados en los articulos 82, 83 y 84 de la ley 1474 de 2011, asi como los sefalados
en la resolucién de supervision e interventoria de la Contraloria de Bogota D.C., debera
enviar a la compania aseguradora o al tercero que corresponda, cuando se trate de garantia
bancaria o patrimonio auténomo, por escrito y a través del medio mas eficaz oficio en donde
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se le notifique el estado actual del riesgo asegurado. En dicha comunicacion sefalara los
antecedentes del contrato, la mencidon de la pdliza y su amparo o los datos que asocien al
garante con el contrato (para el caso de garantia bancaria o patrimonio auténomo), los
requerimientos hechos al contratista entre otras consideraciones. Esta comunicacion se
realiza en cumplimiento de las disposiciones del Codigo de Comercio (articulo 1060)
aplicable a los contratos estales y ademas para que, con las actuaciones del garante con
su afianzado, se puede lograr el cumplimiento del contrato

Posteriormente, si las situaciones de configuracion del presunto incumplimiento persisten,
la supervision y/o Interventor deberan elaborar y enviar al Ordenador del Gasto, un informe
detallado, en el que de manera pormenorizada describa los hechos y circunstancias
relevantes, emita concepto argumentando el posible incumplimiento de las obligaciones a
cargo del Contratista, enuncie las normas o clausulas posiblemente violadas, solicite la
imposicion de sanciones y tase los perjuicios derivados del incumplimiento y/o el valor de
la multa, si a ello hubiera lugar.

Respecto a la tasacién de multas, de los perjuicios que con ocasion de los incumplimientos
en los que incurra el contratista, éstos, deberan ser proporcionales al incumplimiento
acaecido, segun la evaluacién de cumplimiento o de conformidad con el peso porcentual
de la obligacién incumplida, segun sea el caso, y por ultimo el mencionado informe debera
acompanarse de los respectivos soportes documentales y/o pruebas que acompanaran la
actuacion.

Este informe constituira e integrara la citacion con la cual se dé inicio al tramite
sancionatorio.

Citacion a la Audiencia de Posible Incumplimiento:

Recibido el informe de supervision o interventoria pormenorizado que sustente la actuacion
e indique los hechos generadores del presunto incumplimiento dirigido al Ordenador del
Gasto, se determinara la procedencia de iniciar las actuaciones administrativas tendientes
aimponer las multas, declarar el incumplimiento y hacer efectiva la clausula penal o declarar
la caducidad. El Ordenador del Gasto tendra la potestad de requerir nuevamente al
Contratista con copia al garante para que cumpla la obligacién u obligaciones
presuntamente incumplidas, o iniciar el proceso sancionatorio, en los términos que siguen.
En todo caso, la facultad de realizar un nuevo requerimiento, no excluye la posibilidad de
iniciar el proceso sancionatorio, si el mismo no es atendido por el contratista de acuerdo
con la solicitud realizada.

El Ordenador del Gasto correra traslado del asunto a la Subdireccién de Contratacion, quien
preparara, para firma de aquél, la citacion al Contratista y al garante a una audiencia para
debatir lo ocurrido

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 75 de 85

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7612 « PP [-351 « 2022 « DICIEMBRE * 29



Cédigo Formato: PGD-02-02
@ . Version: 14.0
R MANUAL DE CONTRATACION Codigo documento: PGAF -
CONTRALORIA 09
DE BOGOTA, D.C. Versi()n' 5 0

La citacién se hara a través de los medios legalmente habilitados para el efecto, a la
direccion de correspondencia o correo electrénico, informada por el contratista en el
SECOP Il y/o en los datos de notificacion obrantes en los documentos de existencia y
representacioén legal, en todo caso atendiendo los términos y condiciones de la plataforma
SECORP Il y TVEC se preferira los registrados por los proveedores en dichas plataformas.
En la citaciéon, se hara menciéon expresa y detallada de los hechos que la soportan,
acompanando el informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la
actuacion y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién. En la misma se
establecera el lugar, fecha y hora para la realizaciéon de la audiencia, la que podra tener
lugar a la mayor brevedad posible, atendiendo a la naturaleza del contrato y la periodicidad
establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales

La citacion debera ser dirigida al contratista y en las mismas condiciones al garante, en el
evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, en los demas
eventos correspondera remitirla a la entidad bancaria o al constituyente del patrimonio
auténomo que ampara el cumplimiento del respetivo contrato. En los eventos en los cuales,
una vez enviada la citacion, el contratista o garante soliciten el aplazamiento de manera
justificada, o llegado el dia y la hora de la audiencia no se cuente con su presencia, la
Contraloria de Bogota D.C., podra, aplazar la diligencia si es del caso, sefialado nueva
fecha, o continuar la misma previa confirmacion de la notificacién de la citacion y ante la
ausencia de razones que lo justifiquen

Participacion y desarrollo de la Audiencia

Una vez surtido el envio de la citacion a la audiencia, se llevara a cabo la misma, el dia y la
hora previstos en la citacién, a la cual, ademas del Ordenador del gasto, supervisor y/o
interventor, el contratista y el garante, deberan asistir:

1. La supervision y/o interventoria, con sus apoyos técnicos, juridicos y financieros, o en
compafiia de los comités pactados en el contrato, en caso de que aplique y en general
todos aquellos roles que el area objeto de la necesidad considere deben intervenir en
el proceso

2. El Subdirector(a) de Contratacion

3. El profesional(es) designado por el Subdirector(a) de Contratacién

4. La Audiencia sera presidida por el Ordenador del Gasto.

En desarrollo de la audiencia, se presentaran las circunstancias de hecho que motivan la
actuacion, se enunciaran las posibles normas o clausulas presuntamente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto
seguido se concedera el uso de la palabra, por el término expresamente senalado en el
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orden del dia, al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante,
para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podran rendir las explicaciones
del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la Contraloria de Bogota D.C.
La Contraloria de Bogota D.C., a solicitud de parte o de oficio, previo analisis de pertinencia,
conducencia y utilidad, podra abrir un periodo probatorio. Las pruebas ordenadas seran
practicadas en la audiencia conforme al medio probatorio de que se trate para que estas
sean conocidas y controvertidas por las partes, en desarrollo del derecho de defensa y
contradiccion.

Para la adopcion de la decision por el Ordenador del Gasto, el supervisor o interventor,
debera emitir formalmente su concepto final y recomendacion al Ordenador del Gasto para
la declaratoria de incumplimiento, imposicion de la multa, clausula penal pecuniaria o
caducidad. En todos los casos, la decision a adoptar por la Administracién debera observar
los principios de la Contratacion Estatal y de la funciéon administrativa, especialmente los
principios del debido proceso y de proporcionalidad de la sancion.

A continuacién, la Contraloria de Bogota D.C., procedera a decidir sobre la, imposicion de
la multa, declaratoria de incumplimiento e imposiciéon de la clausula penal pecuniaria o
caducidad, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo
de la actuacion, la cual se entendera notificada en audiencia. Contra la decision asi
proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en
la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera notificada en audiencia

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto, podra
suspenderla cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte, en su criterio, necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por
cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte recomendable para el correcto
desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la decisién, se sefalara
fecha y hora para reanudar la audiencia.

La decision sobre el procedimiento sancionatorio debera contener como minimo, lo
siguiente:

1. Mencién expresa de la declaratoria de incumplimiento y de la sancién a imponer, es
decir, sea multa, imposicion de la clausula penal pecuniaria o caducidad.

2. Determinacion del monto de la sancién (si aplica).

3. Cuando proceda la caducidad, el acto administrativo incluira la terminacién anticipada
del contrato en el estado en que se encuentre.

4. Declaratoria de la ocurrencia del siniestro de incumplimiento del contrato. En todo caso,
el acto administrativo constituira el siniestro.

5. Mecanismo de pago de la sancion o de compensacion de las sumas adeudadas al
contratista.
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6. Notificacion de la decision al contratista y garante, comunicaciéon a la Camara de
Comercio respectiva y Procuraduria General de la Nacidn, asi como de la publicacion
del acto administrativo en firme en el SECOP.

7. Recurso procedente sobre la decision (Reposicion)

8. Procedencia de la liquidacion contractual y pago de los valores adeudados al
contratista, si a ello hubiere lugar.

9. En caso de que se interponga el recurso de reposicion contra el acto que decide la
declaratoria de incumplimiento, por el contratista y/o garante, se debera incluir en la
decision, si se confirma o modifica la decisién inicial y se ordenara su notificacion y
publicacién la Contraloria de Bogota D.C., podra dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion
de incumplimiento y esta resulta tener viabilidad dentro de la misma actuacion, y en
todo caso, siempre que medie certificacion formal en dicho sentido emitida por el
Supervisor o el Interventor del Contrato

De todo lo actuado, se dejara constancia a través del medio mas idéneo, el cual debera
reposar dentro del expediente contractual.

En los eventos en los cuales el contratista o garante no se presente a la audiencia, podran
por solicitud de parte, remitirse copia de los actos administrativos respectivos, sin que por
ello se sustituya el medio de notificacion de la actuacion, el cual es en audiencia.

Actuaciones posteriores a la declaratoria de incumplimiento, imposicion de multa, la
efectividad de la clausula penal pecuniaria o la caducidad:

Ejecutoriada la Resolucién de declaratoria de incumplimiento, imposicién de multa, la
efectividad de la clausula penal pecuniaria o la caducidad, se remitira copia de la misma al
Supervisor o Interventor con el fin de que adelante los tramites para su ejecucion conforme
lo previsto en dicho acto. Si existen saldos a favor del contratista, el valor de las multas o
de la clausula penal pecuniaria podra descontarse de los mismos. Si no hay saldos a favor
del contratista, se procedera a reclamar el pago de la indemnizacion al garante.

En los casos que no fuere posible el cobro por los mecanismos descritos, se procedera al
cobro por jurisdiccion coactiva.

En relacién con aquellas materias sobre el procedimiento no previstas en el Estatuto
General de Contratacion Estatal y el presente Manual, se debera acudir a las disposiciones
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o en su
defecto, el Codigo General del Proceso

6.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INDEMNIZATORIO - AFECTACION DE
POLIZAS:

www.contraloriabogota.gov.co

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

Pagina 78 de 85

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 57 « NUMERO 7612 « PP -354 « 2022 « DICIEMBRE * 29



Cédigo Formato: PGD-02-02
@ . Version: 14.0
R MANUAL DE CONTRATACION Codigo documento: PGAF -
CONTRALORIA 09
DE BOGOTA, D.C. Versi()n' 5 0

Este procedimiento que no tiene un caracter sancionatorio sino indemnizatorio, se lleva a
cabo en los eventos en los cuales un contrato cuya ejecucién fenecid, presenta algun tipo
de requerimiento por garantia de los bienes, obras o servicios recibidos, ya sea por la
calidad, correcto funcionamiento, estabilidad de la obra y/o cubrimiento de las obligaciones
prestacionales frente al personal utilizado en el territorio nacional para la ejecucion del
contrato amparado.

Vale sefalar que la constitucion del siniestro, por ejemplo, el dafio o deterioro de los bienes
inmuebles o muebles recibidos, debe presentarse dentro de la vigencia de la pdliza
respectiva, la cual se halla descrita en el contrato de seguro que ampara el contrato, y que
el tiempo con el que cuenta la administracion para afectar dicha poliza, es decir el termino
de prescripcion, es el establecido en el articulo 1081 del Cédigo de Comercio como se
detallara mas adelante.

Para poder iniciar con el procedimiento se debe tener en cuenta lo siguiente:

El contrato en mencion debe tener pdlizas vigentes que amparan dicho suceso y en el
momento del siniestro, es decir, cuando ocurre un suceso amparado en la pédliza de
seguros.

Una vez ocurrido el siniestro el supervisor debe informar a la aseguradora la ocurrencia del
mismo dentro de los tres (3) dias en que lo hayan conocido o debido conocer, de
conformidad con el articulo 1075 del Codigo de Comercio.

Diligenciar el formato establecido para el procedimiento de afectacion de pdlizas.

El término de prescripcidn de las acciones segun el articulo 1081 del Cédigo de Comercio,
es de dos (2) afios y empezara a correr desde el momento en que el interesado haya tenido
o debido tener conocimiento del hecho que da base a la accién.

En el evento que se condene a pagar la aseguradora, la indemnizacién sera pagadera en
dinero, o mediante la reposicion, reparacion o reconstruccion de la cosa asegurada, a
opcion del asegurador, de conformidad con lo previsto en el articulo 1110 del Cédigo de
Comercio

Sin perjuicio del caracter indemnizatorio y no sancionatorio del procedimiento administrativo
de afectacién de pdliza, y en aras de garantizar el debido proceso tanto al garante como al
contratista, se deberan agotar las mismas etapas dispuestas en el presente manual para el
procedimiento sancionatorio.

El procedimiento de afectacién de pdliza finaliza con la expedicién de un acto administrativo
motivado mediante el cual se efectla la declaratoria del siniestro y la afectacion de la poliza
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respectiva, si hay lugar a ello o se indica que no hay lugar a hacer la afectacién de la pdliza,
si asi corresponde.

Nota: Debe recordarse que, para el presente procedimiento administrativo, no se tendra
previsto el envio a la Camara de Comercio, ni a la Procuraduria del acto administrativo que
lo finiquita, dado que técnicamente no se impone una sancién sino se reclama una
indemnizacion por perjuicios causados.
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CAPITULO VII. BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Para la Contraloria de Bogota D.C., es fundamental que todos los servidores publicos,
contratistas y colaboradores que tienen a su cargo la planeacion, ejecucion, seguimiento y
control de la contratacion de la entidad, tengan en sus manos herramientas de facil
comprension para el ejercicio contractual diario, que permitan la ejecucién optima de este
proceso. Por lo anterior, se presentan de manera sencilla algunas recomendaciones o
acciones que deben tenerse en cuenta a lo largo del camino contractual, asi:

1)

2)

4)

5)

Se recomienda a las dependencias u oficinas de la Contraloria de Bogota D.C., que
realicen un analisis desde los estudios previos, de cuales deben ser los informes,
documentos y/o productos que cada contratista esta obligado a entregar indicando
su periodicidad, forma y niUmero de copias o ejemplares. Esto con el fin de sefialar
los soportes que son estrictamente necesarios para la acreditacion del cumplimiento
de las obligaciones y/o para justificar un desembolso o pago, asi como incentivar el
suministro de informacién en medios magnéticos o electrénicos; optimizando de
esta manera el proceso de liquidacién, cierre o archivo de los expedientes
contractuales y a la vez dando cumplimiento a la directiva presidencial referente a
la eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
administracion publica amigable con el medio ambiente, garantizando la calidad,
integridad, autenticidad y veracidad de la informacion.

A las diferentes dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., se les recomienda
radicar con suficiente antelacion de tiempo (como minimo el plazo establecido en el
presente manual), toda clase de solicitud de modificacion. Lo anterior, teniendo en
cuenta que la Subdireccién de Contratacién debe llevar a cabo un proceso
perentorio que incluye la revision de la solicitud y la documentacion aportada,
realizar las observaciones frente a la misma, para posteriormente, cuando sean
subsanadas y/o allegada documentacién adicional, se realice la respectiva minuta.
Teniendo en cuenta que las modificaciones contractuales se realizan a través de la
plataforma del SECOP, es importante e indispensable que las dependencias que
las solicitan, les recuerden a los contratistas para las modificaciones y en el caso de
una cesion, al nuevo proveedor o contratista, que deben tener a la mano el usuario
y la clave con los cuales se registré en el dicho portal de Colombia Compra Eficiente
(incluso pueden hacer pruebas de ingreso dias antes), para evitar demoras y
retrasos en la consecucion y publicacion de la correspondiente modificacion.
Atendiendo a que los contratos inician su ejecucion con la aprobacion de la péliza,
y otros con acta de inicio, el supervisor y/o interventor debera instar a los contratistas
para que carguen las garantias solicitadas en el contrato en la plataforma SECOP
Il dentro de los términos pactados, con la finalidad de dar inicio a la mayor brevedad
el contrato o negocio juridico de que se trate.

En atencion al uso obligatorio de SECOP I, los usuarios son responsables de las
actuaciones efectuadas en la plataforma, en consecuencia, deben tratar con reserva
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la informacion de su cuenta y contrasefia, la autenticacion en el SECOP Il con el
nombre de usuario y la contrasefia es una firma electrénica en los términos del
articulo 7 de la Ley 527 de 1999 y las normas que lo reglamentan.

6) Se recomienda a los supervisores y/o las diferentes areas, instar progresivamente
a los contratistas, para que acepten como medio valido de notificacion un correo
electronico, con el fin de notificar de manera electronica al contratista de las
diferentes actuaciones contractuales.

7) Para evitar el cruce de documentos fisicos entre dependencias se recuerda a los
servidores publicos y colaboradores que intervienen en el proceso contractual de
que cuando requieran revisar, analizar y aclarar dudas acerca de: solicitudes de
modificacion, liquidaciones en curso o por tramitar y el inicio de procesos
sancionatorios, pueden solicitar Mesas de Trabajo con la Subdireccion de
Contratacion, lo cual generara una gestion mas eficaz.

8) En caso que las diferentes areas de la Contraloria de Bogota D.C., necesiten llevar
a cabo una solicitud de modificacion contractual, se requiere que la presentacion de
las mismas, se realice en los formatos adoptados por el Sistema Integrado de
Gestion (SIG), y en especial se aconseja que se revisen dichos formatos
periédicamente para conocer las actualizaciones que hayan tenido. Por lo tanto,
cada vez que sea necesario su uso, deberan ser descargados directamente del
portal INTRANET o la plataforma que la reemplace, cada vez que se requieran.

9) Cuando el supervisor de un contrato suscrito por la Contraloria de Bogota D.C.,
perciba o denote por parte del contratista alguna dificultad en la consecucién del
objeto y obligaciones contractuales (sin que implique grave incumplimiento en la
ejecucion), puede acudir a establecer planes de mejoramiento, como un instrumento
mediante el cual el supervisor y el contratista llegan a los acuerdos administrativos
que sean necesarios para sobrellevar tales dificultades, a fin de evitar un posible
proceso de incumplimiento y en especial para satisfacer la necesidad para la cual
fue contratado.

10)Se recuerda a los contratistas de la Contraloria de Bogota D.C., la importancia de
que el expediente contractual que reposa en la Subdireccién de Contratacion esté
debidamente integrado. Para esto es necesario que al radicar las cuentas de cobro
y/o tramites de modificaciones contractuales se alleguen los documentos
solicitados: informes de pago, memorando de remision, los formatos establecidos
para los pagos parciales y/ o finales y para las modificaciones, las facturas, copia
de los soportes de pagos a seguridad social en salud, y los entregables, soportes o
productos pactados; obviando copias del contrato, modificaciones o pdlizas, pues
los originales de estos ya reposan en el expediente contractual; todo esto para evitar
la duplicidad de informacién y cumpliendo con las directrices impartidas por la
Subdireccién de Servicios Generales y el Archivo Distrital.

11)Los contratistas informaran, en caso de proceder, de manera clara, oportuna y
suficiente al supervisor del contrato de sus demas actividades privadas econémicas
y/o personales que puedan implicar un eventual conflicto de interés con respecto al
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Cédigo Formato: PGD-02-02
Version: 14.0

Cédigo documento: PGAF -
09

Versién: 5.0

cumplimiento de alguna de las obligaciones pactadas, de tal manera que se evite la
materializacién de riesgos de corrupcién en la ejecucion de los contratos suscritos

por la Contraloria de Bogota D.C.,

12)En los procesos de minima cuantia en grandes superficies, el area técnica verificara
que los bienes se encuentren disponibles para compra antes de que la Subdireccion
de Contratacion proceda a realizar la orden en la Tienda Virtual del Estado

Colombiano.
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Cédigo Formato: PGD-02-02
@ . Version: 14.0
R MANUAL DE CONTRATACION Codigo documento: PGAF -
CONTRALORIA 09
DE BOGOTA, D.C. Versién' 5 0

CONTROL DE CAMBIOS

Versién N° R.R. y Fecha | Descripcion de la modificacién
1.0 R.R. No. 023 31- | 1.- Se actualizd normativamente en las
jul-2014 diferentes etapas de contratacion estatal, etapa

de planeacién, etapa precontractual, etapa
contractual y etapa poscontractual.

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

3.- Se ajusta a la nueva estructura del mapa de
procesos a la entidad y la codificacién, formatos
y lineamientos del SIG, establecidos mediante
Resolucién Reglamentaria No. 027 de 2017.
4.- Se modificaron los siguientes anexos:
Solicitud de contratacion anexo 3 Estudios
previos anexo 4

5.- Se crearon los siguientes anexos:

Formato recibo a satisfaccion anexo 10
Constancia de idoneidad y experiencia anexo
11

Listas de chequeo segun modalidad de
contratacion anexo 12.

6.- Se cred el capitulo numero Il denominado
ejercicio de la supervision e interventoria de los
contratos.

7.- Se suprimié lo relativo al concurso de
méritos por sistema de precalificacion.

2.0 R.R. No0.017 28- | - Se actualizaron las directrices y estandares y
feb-2018 se incluyd lo establecido en el documento de
lineamientos Sistema de Gestiéon de Seguridad
y Salud en el Trabajo conforme al Decreto 1072
de 2015 vy lo referente al Plan Institucional de
Gestion Ambiental —PIGA- esto para simplificar
y homogenizar las actividades que se
desarrollan dentro del proceso contractual
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Cédigo Formato: PGD-02-02
@ . Ve,rgién: 14.0
CONTRALORIA MANUAL DE CONTRATACION ggdlgo documento: PGAF -
DE BOGOTA, D.C. Versi()n: 50
Version N° R.R. y Fecha | Descripcion de la modificacion

ajustado a la normatividad en especial el

Decreto 1082 de 2015.

- Se incluy6é lo referente a la clausula de

confidencialidad.

3.0 R.R. No 042 Se actualizd la normatividad aplicable al
30-sep-2019 desarrollo del proceso contractual.

Se actualizdé la forma de radicacién de las

cuentas de cobro.

Se incorpora la actividad de publicidad a través

de la plataforma SECOP.

4.0 R.R. No. 003 de | Se actualizé la normatividad aplicable al
2022 desarrollo del proceso contractual.

— Se incorpora la descripcién, funciones y
conceptos de la Junta de Contratacion
teniendo en cuenta que se cred mediante
Resolucién Reglamentaria No. 20 de 2022.

— Se actualizan los conceptos y directrices del
documento en general.

5.0

Responsable de Proceso que Aprueba
Cargo Directora Administrativa
Dependencia Direcciéon Administrativa y Financiera
Nombre Completo ra. Isadofa Rerngndez Posada

fre leadpraoryznds
Firma ,\/\4/

Director de Planeacién que Realiza Revisién Técnica
Nombre Completo Dra. Sandra Patricia Bohorquez Gonzalez

N N

Firma W

L T
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