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 REGISTRO 
DISTRITAL

RESOLUCIONES DE 2019
CONTRALORÍA DE BOGOTÁ, D.C.

Resolución Reglamentaria  
Número 042 

(Septiembre 30 de 2019)

“Por medio de la cual se adopta la nueva versión 
del Procedimiento para la Gestión Contractual 

y el Manual de Contratación dentro del Proceso 
de Gestión Administrativa y Financiera de la 

Contraloría de Bogotá D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTÁ, D.C.
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales 

y legales, en especial las conferidas en el 
Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente 
por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el 

Concejo de Bogotá D.C. y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artículo 269 de la Consti-
tución Política de Colombia, es obligación de las au-
toridades públicas, diseñar y aplicar en las entidades 
públicas, métodos y procedimientos de control interno, 
según la naturaleza de sus funciones, de conformidad 
con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del artícu-
lo 4 de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen 
normas para el ejercicio de control interno en las 
entidades y organismos del estado y se dictan otras 
disposiciones”, se deben implementar como elementos 
del sistema de control interno institucional, la definición 
de políticas como guías de acción y procedimientos 
para la ejecución de procesos, así como, la simplifi-
cación y actualización de normas y procedimientos.

Que la Entidad mediante la Resolución Reglamentaria 
No. 034 del 5 de noviembre de 2014 actualizó el Mode-
lo Estándar de Control Interno-MECI para la Contraloría 

de Bogotá D.C., de conformidad a los establecido en 
el Decreto 943 del 21 de mayo del 2014, en el cual se 
determinan las generalidades y estructura necesaria 
para establecer, implementar y fortalecer un Sistema 
de Control Interno en las entidades y organismos 
obligados a su implementación, de acuerdo con lo 
dispuesto en el artículo 5 de la Ley 87 de 1993.

Que el Acuerdo Distrital 658 de 2016 expedido por el 
Concejo de Bogotá, D.C., modificado por el Acuerdo 
664 de 2017, regula en el artículo 6°, la autonomía 
administrativa, en virtud de la cual le corresponde a la 
Contraloría de Bogotá, D.C., definir todos los aspectos 
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en 
armonía con los principios consagrados en la Consti-
tución, las leyes y los respectivos Acuerdos.

Que el artículo 1 del citado Acuerdo 658, establece 
que la Contraloría de Bogotá D.C., es un organismo 
de carácter técnico con autonomía administrativa y 
presupuestal que no tendrá funciones administrativas 
distintas de las inherentes a su propia organización. 

Que el régimen jurídico de la contratación celebrada 
por la Contraloría de Bogotá D.C, es el establecido en 
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 
2011, Ley 1882 de 2018, el Decreto 1082 de 2015 y 
sus decretos reglamentarios. 

Que el 26 de diciembre de 2013, Colombia Compra 
Eficiente estableció los lineamientos para la expedición 
de los manuales de contratación, los cuales son aco-
gidos integralmente por la Contraloría de Bogotá D.C.

El Decreto 1082 de 2015 dispuso en su artículo 
2.2.1.2.5.3 que “Las Entidades Estatales deben contar 
con un manual de contratación el cual debe cumplir con 
los lineamientos que para el efecto señale Colombia 
Compra Eficiente”.

Que el Ministerio de Tecnologías de la Información y 
las Comunicaciones MINTIC, expidió el Decreto 1008 
del 14 de junio de 2018, estableció los lineamientos 
generales de la Política de Gobierno Digital y subrogó 
el Capítulo 1 del Título 9 de la parte 2 del libro 2 del 



REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6646 • pP. 1-2 • 2019 • OCTUBRE  •  12

Decreto 1078 de 2015, estableciendo a la Seguridad 
de la Información como un habilitador transversal de 
la Política de Gobierno Digital. 

Que en desarrollo del artículo 3 de la Ley 1150 de 
2007, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 4170 de 2011, 
el Decreto 1082 de 2015 y el Decreto 1083 de 2015., 
Colombia Compra Eficiente administra el Sistema 
Electrónico de Contratación Pública –SECOP.

Que se precisa que los procedimientos que a continua-
ción se describen se encuentran aplicados con base 
en la plataforma de SECOP, de acuerdo a lo siguiente:

Que el Sistema Electrónico para la Contratación Pú-
blica -SECOP- es la plataforma transaccional para los 
procesos de contratación de las Entidades Estatales.

Que el SECOP, es la nueva versión del SECOP para 
pasar de la simple publicidad a una plataforma tran-
saccional que permite a compradores y proveedores 
realizar el proceso de contratación en línea. Entre 
los principales cambios se encuentra que, desde su 
cuenta, las Entidades Estatales (compradores) pueden 
crear y adjudicar procesos de contratación, registrar 
y hacer seguimiento a la ejecución contractual. Los 
proveedores también pueden tener su propia cuenta, 
encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimien-
to a los procesos y enviar observaciones y ofertas.

Que el expediente electrónico del SECOP, cumple con 
los criterios para crear, conformar, organizar, controlar 
y consultar los expedientes de archivo del proceso de 
contratación de acuerdo con el Capítulo III del Acuerdo 
002 de 2014 del Archivo General de la Nación. Par-
ticularmente, cumple con los requisitos del proceso 
de gestión documental: producción, gestión y trámite, 
organización documental (clasificación, ordenación, 
descripción), transferencias documentales y preserva-
ción a largo plazo y las condiciones para la aplicación 
de los criterios de disposición final. Los expedientes 
electrónicos de los procesos de contratación que ge-
nera el SECOP, están conformados por documentos 
electrónicos: formularios o plantillas generados a partir 
de la información diligenciada por la Entidad Estatal 
o el proveedor e imágenes digitales de documentos 
producidos originalmente en físico que la Entidad Es-
tatal o el proveedor cargan o publican en el SECOP.

Que teniendo en cuenta que las entidades públicas, 
se encuentran en el proceso de transición al SECOP, 
la Contraloría de Bogotá D.C., en los casos que co-
rresponda, dará cumplimiento a lo establecido por 
Colombia Compra Eficiente para tal fin, entre otros 
aspectos a la conformación del expediente electró-
nico, la custodia, conservación y preservación de los 
expedientes electrónicos generados, el acceso a la 
información, protección de datos e interoperabilidad 

con otras plataformas, así como el valor legal y pro-
batorio de los documentos electrónicos.

Que aunado a lo anterior, la Contraloría de Bogotá 
D.C., con el proceso de transición al SECOP, se une 
a la estrategia de cero papel implementada en la Ad-
ministración Pública la cual se basa en una eficiente 
gestión documental a través de la tecnología, de esta 
manera se promueve entre los servidores públicos un 
sentido de responsabilidad con el ambiente y con el 
desarrollo sostenible del país. 

Que mediante Resolución Reglamentaria No. 017 del 
28 de febrero de 2018, se adoptó la versión 2.0 del 
Manual de Contratación y la versión 9.0 del Procedi-
miento para la Gestión Contractual, los cuales deben 
ser actualizados.

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO: Adoptar la nueva versión de los 
siguientes documentos dentro del Proceso de Gestión 
Administrativa y Financiera – PGAF de la Contraloría 
de Bogotá, D.C.:

No. Documento Código  Versión 

1 Manual de Contratación PGAF-09 3.0

2 Procedimiento para la 
Gestión Contractual PGAF-08 10.0

ARTÍCULO SEGUNDO. Es responsabilidad de la 
Dirección de Planeación gestionar la simplificación, 
agilización y modernización del procedimiento que se 
adopta, para garantizar el mejoramiento de la gestión 
y del sistema integrado de gestión implementado en 
la Entidad.

ARTÍCULO TERCERO. Es responsabilidad de los 
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes, 
velar por la administración y divulgación del procedi-
miento adoptado.

ARTÍCULO CUARTO: La presente Resolución rige 
a partir de la fecha de su publicación y deroga las 
disposiciones que le sean contrarias, en especial la 
Resolución Reglamentaria No. 017 del 28 de febrero 
de 2018. 

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE.

  Dada en Bogotá, D.C., a los treinta (30) días del 
mes de septiembre de dos mil diecinueve (2019).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogotá D.C.
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Aprobación Revisión Técnica 

Firma:  Firma: 

Nombre: LINA RAQUEL RODRIGUEZ 
MEZA MERCEDES YUNDA MONROY 

Cargo: Directora Administrativa Directora Técnica  

Dependencia: Dirección Administrativa y 
Financiera Dirección de Planeación 

 
R.R. No.                         042                         Fecha SEPTIEMBRE 30 DE 2019 
 
 
 
1.OBJETIVO 
 
Establecer las actividades necesarias para la contratación de los bienes, servicios y obras 
requeridos por la Contraloría de Bogotá D.C., aplicando las modalidades de contratación 
previstas por la Ley. 
 
2.ALCANCE 
 
PLANEACION DE LA CONTRATACION (PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES)  
 
Este procedimiento inicia con la solicitud a las dependencias acerca de necesidades de 
bienes, obras y/o servicios, requeridos para la vigencia fiscal siguiente, y termina con la 
publicación del Plan Anual de Adquisiciones.  
 
ELABORACIÓN ESTUDIOS PREVIOS  
 
Inicia con el diligenciamiento del formato de solicitud de contratación y culmina con la 
asignación del responsable de tramitar el proceso de contratación.  
 
MODALIDAD DE SELECCIÓN DE CONTRATACIÓN  
 
Este procedimiento inicia con la elaboración del estudio previo y termina con la suscripción de 
acta de audiencia o resolución de adjudicación o resolución de justificación de contratación 
directa o declaratoria desierta, de acuerdo con la modalidad de selección y la normatividad 
vigente.  
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ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL  
 
Inicia con la firma del contrato o aceptación de la oferta y culmina con la suscripción del acta 
de liquidación, recibo a satisfacción o vencimiento del plazo. 
 
3. BASE LEGAL: 
 

NORMA  FECHA DESCRIPCIÓN 

Constitución 
Política de 
Colombia 

20-jul-1991 

Artículo 209. La función administrativa está al servicio de los 
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los 
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, 
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la 
descentralización, la delegación y la desconcentración de 
funciones. 

Ley 80 28-oct-1993 Por el cual se expide el Estatuto General de Contratación de 
la Administración Pública. 

Ley 1150 16-jul-2007 

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

Ley 1266 31-dic-2008 

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

Ley 1273 05-ene-2009 

Por medio de la cual se modifica el Código Penal, se crea un 
nuevo bien jurídico tutelado - denominado "de la protección 
de la información y de los datos" y se preservan 
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologías de la 
información y las comunicaciones, entre otras disposiciones. 

 
Ley 1474 

 
12-jul-2011 

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los 
mecanismos de prevención, investigación y sanción de 
actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión 
pública. 

Ley 1712 6-mar-2014 

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del 
Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se 
dictan otras disposiciones. Artículo 9. Información mínima 
obligatoria respecto a la estructura del sujeto obligado. 

Ley 1882 15-ene-2018 
Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones 
orientadas a fortalecer la Contratación Pública en Colombia, 
la Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones. 
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NORMA  FECHA DESCRIPCIÓN 

Decreto Ley 
019 10-ene-2012 

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar 
regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios 
existentes en la Administración Pública. 

Decreto 1377 27-jun-2013 
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, 
por la cual se dictan disposiciones generales para la 
protección de datos personales. 

Decreto 1072 26-may-2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector Trabajo. 

Decreto 1081 26-may-2015 

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario 
Único del Sector Presidencia de la República. Libro 2, Parte 
1, Titulo 1 que tiene por objeto reglamentar la Ley 1712 de 
2014, en lo relativo a la gestión de la información pública. 

Decreto 1082 26-may-2015 
Por medio del cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeación 
Nacional. 

Decreto 1494 13-jul-2015 
Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de 2014 (Ley 
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información 
Pública Nacional). 

Decreto 92 23-ene-2017 
Por el cual se reglamenta la contratación con entidades 
privadas sin ánimo de lucro a la que hace referencia el 
inciso segundo del artículo 355 de la Constitución Política. 

Decreto 1008 14-jun-2018 

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la 
política de Gobierno Digital y se subroga el capítulo 1 del 
título 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, 
Decreto Único Reglamentario del sector de Tecnologías de 
la Información y las Comunicaciones. Guía No 3 
Procedimientos de seguridad de la información. 

Acuerdo 
Distrital 658 21-dic-2016 

Por el cual se dictan normas sobre organización y 
funcionamiento de la Contraloría de Bogotá, D.C., se 
modifica su estructura orgánica e interna, se fijan las 
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de 
personal y se dictan otras disposiciones. 

Acuerdo 
Distrital 664 28-mar-2017 

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

Decreto 23-dic-2008 Por el cual se reforma el Plan de Gestión Ambiental del 
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NORMA  FECHA DESCRIPCIÓN 
Distrital 456 Distrito Capital y se dictan otras disposiciones. 

Decreto 
Distrital 216 03-may-2017 

Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto 
Orgánico de Presupuesto Distrital y se dictan otras 
disposiciones. 

Resolución 
0312 

Ministerio de 
Trabajo 

13-Feb-2019 Por la cual se definen los Estándares Mínimos del Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

NTC-ISO–IEC 
COLOMBIANA 

27001:2013 
11-dic-2013 

Norma Técnica NTC-ISO/IEC Colombiana Tecnología de La 
Información. Técnicas de Seguridad. Código de Práctica 
para la Gestión de la Seguridad de la Información. 

Circular 
Externa Única 

de 
Colombia 
Compra 
Eficiente 

16-jul-2018 

Compiló y actualizó el contenido de las 25 circulares 
anteriores en un solo cuerpo normativo. Por ello, derogó a 
partir del 16 de Julio de 2018, todas las circulares emitidas a 
la fecha. 

  
4. DEFINICIONES: 
 
ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o más proveedores y 
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisión a las Entidades 
Estatales de Bienes y Servicios de Características Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y 
condiciones establecidas en este. 
 
ADENDA:  Documento por medio del cual la entidad estatal modifica los pliegos de 
condiciones o la invitación pública y de esta manera puede modificar el cronograma una vez 
vencido el término para la presentación de las ofertas y antes de la adjudicación del contrato.  
 
ADJUDICACIÓN: Acto administrativo motivado, a través de la cual se selecciona un 
proponente, luego de agotado el procedimiento administrativo previsto en la ley. 
 
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Agencia Nacional de Contratación Pública creada por 
medio del Decreto-Ley 4170 de 2011. 
 
CONTRATACIÓN DIRECTA: Es aquella modalidad de selección de contratistas donde las 
entidades estatales conservan la potestad de escoger libremente, sin la necesidad de realizar 
una convocatoria pública, a la persona natural o jurídica que ejecutará el objeto del contrato. 
 
CONTRATISTA: Persona natural o jurídica con vinculo jurídico con las entidades estatales, que 
permite lograr el eficaz desarrollo de la acción del Estado dentro de una técnica jurídica de 
colaboración, cuyo propósito es la satisfacción del interés general.  
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CONVENIO: Acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos e 
intenciones generales o específicos de cooperación mutua, para desarrollar en forma 
planificada actividades de interés y beneficio común, obteniendo así el fin máximo de buscar la 
consecución del interés interinstitucional.   
 
DEPENDENCIA INTERESADA: Es la oficina de la Contraloría de Bogotá D.C. que para atender 
las funciones a su cargo solicita la adquisición de un bien, obra o servicio. 
 
DOCUMENTOS DEL PROCESO SON: (A) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de 
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitación; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el 
informe de evaluación; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la entidad 
estatal durante el proceso de contratación. 
 
GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeación, coordinación, 
organización, control, ejecución y supervisión de los procesos de contratación de una entidad 
estatal. 
 
INTERVENTOR: Persona natural o jurídica contratada por la entidad estatal para el 
seguimiento técnico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando el seguimiento del 
contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la 
extensión del mismo lo justifique1. 
 
LICITACIÓN PÚBLICA: Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula públicamente 
una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus 
ofertas y seleccione entre ellas la más favorable. 
 
LIQUIDACIÓN: Actuación que procede una vez finalizada la ejecución del contrato para 
establecer los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. 
 
MODALIDADES DE SELECCIÓN: Son las formas como las entidades estatales deben elegir 
a sus contratistas a través de alguna de las cinco modalidades de selección, 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 selección son: (i) Licitación pública; (ii) Selección 
abreviada; (iii) Concurso de méritos; (iv) Contratación directa; (v) Mínima cuantía. 
 

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

(ii) Selección abreviada de Menor cuantía: Se entenderá por menor cuantía los 
valores determinados en función de los presupuestos anuales de las entidades 
públicas expresados en salarios mínimos legales mensuales de cada vigencia fiscal. 

                                                           
1 Ley 1474 de 2011 - ARTÍCULO 83. SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA CONTRACTUAL.  
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1 Ley 1474 de 2011 - ARTÍCULO 83. SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA CONTRACTUAL.  
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Selección Abreviada a través de Subasta Inversa: Es una puja dinámica 
efectuada presencial o electrónicamente, mediante la reducción sucesiva de precios 
durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas prevista en el Decreto 
1082 de 2015 y en los respectivos pliegos de condiciones. Esta modalidad se utiliza 
para la contratación de bienes o servicios de características técnicas uniformes y de 
común utilización y se caracteriza porque el único factor a tomar en consideración 
para la elección es el precio. 
 
Selección Abreviada a través de Bolsa de Productos: Esta modalidad de 
selección se utiliza para la adquisición de bienes de características técnicas 
uniformes y de común utilización por cuenta de la realización de una operación 
secundaria a cargo de la entidad siempre que la Colombia Compra Eficiente haya 
suscrito un Acuerdo Marco de Precios y éste se encuentre vigente. 
 

(iii) Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad prevista para la selección de los 
servicios de consultoría, entre los que se encuentra los de interventoría y proyectos 
de arquitectura a que se refiere el numeral 2 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, 
entre otros. 
 

(iv) Contratación directa: Esta modalidad de selección se utiliza en aquellos eventos en 
los que no se requiere de convocatoria pública, la cual aplica en los siguientes casos: 
 
a. Urgencia Manifiesta. 
b. Contratos de Empréstitos. 
c. Contratos o convenios Interadministrativos. 
d. Contratación de bienes y servicios del sector defensa, que necesiten reserva para 

su adquisición. 
e. Contratos para el desarrollo de actividades científicas y tecnológicas. 
f. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado. 
g. Contratos de encargo fiduciario que celebre las entidades territoriales cuando 

inicial el Acuerdo de Reestructuración de Pasivos. 
h. Contratos de Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión, o 

para la ejecución de trabajos artísticos que sólo puedan encomendarse a 
determinadas personas naturales. 

i. El arrendamiento o adquisición de inmuebles. 
 

(v) Mínima cuantía: adquisición de bienes, obras y servicios, sin importar el objeto de la 
contratación o la naturaleza del contrato, cuando el valor del contrato a celebrar sea 
igual o inferior a diez por ciento de la menor cuantía de la entidad. 

 

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando una vez agotado 
el procedimiento para la formación del consentimiento de la voluntad de la entidad contratante, 
se llega a un acuerdo sobre el objeto y la contraprestación y éste es elevado a escrito. Se 
ejecutan una vez aprobada la garantía y constituido el registro presupuestal. 
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PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA: Es el instrumento de planeación de la actividad de 
compras para (I) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus 
necesidades de bienes, obras y servicios, y (ii) para diseñar estrategias de contratación basadas 
en agregación de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratación.  
 
Es el plan general de compras al que se refiere el artículo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan 
de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto.  
 
PLATAFORMA VIGENTE: es el Sistema de Gestión Documental usado en la entidad 
actualmente. 
 
PRÁCTICA ACADÉMICA: Actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de 
educación superior, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con 
supervisión y sobre asuntos relacionados con su área de estudio o desempeño y su tipo de 
formación; para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios y obtener un título 
que lo acreditará para el desempeño laboral. Por tratarse de una actividad formativa, la 
práctica académica no constituye relación de trabajo. 
 
PRACTICANTE: Es el estudiante regular de instituciones de educación universitaria (técnica, 
tecnológica, profesional y de postgrado), presentado por las instituciones educativas y 
aceptado por la Contraloría de Bogotá, D.C., que realizará actividades específicas en la 
entidad aportando sus conocimientos al logro de objetivos misionales y corporativos. 
 
PROPONENTES U OFERENTES: Personas naturales o jurídicas que han formulado 
ofrecimientos a la entidad. 
 
PRECIO DE COMPRA: Es el precio de un bien o servicio de uso común o de uso en contratos 
de obra pactado en el contrato, incluido el IVA y excluidos otros gravámenes. 
 
PRECIO DE OFERTA: Es el valor monetario que los proveedores de bienes y servicios de 
uso común o de uso en contratos de obra, señalan al momento de presentar en firme a una 
entidad su correspondiente propuesta. El precio de oferta incluirá IVA y excluirá otros 
gravámenes. 
 
SECOP: Sistema Electrónico para la Contratación Pública al que se refiere el artículo 3 de 
la Ley 1150 de 2007, es la plataforma donde las entidades estatales deben publicar los 
documentos del proceso contractual, desde la planeación del contrato hasta su 
liquidación. También permite a las entidades estatales y al sector privado tener una comunicación 
abierta y reglada sobre los procesos de contratación. El SECOP según normatividad vigente 
actualiza sus versiones donde se adjunta la información sobre la contratación, por tal razón en 
este documento siempre se hará alusión al sistema mas no a la versión. 
 
SELECCIÓN ABREVIADA: Corresponde a la modalidad de selección objetiva prevista para 
aquellos casos en que, por las características del objeto a contratar, las circunstancias de la 
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contratación o la cuantía o destinación del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos 
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestión contractual. 
 
SUPERVISOR: funcionario que realiza el seguimiento técnico, administrativo, financiero, 
contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma 
entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados2. 
 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
 

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

1 

Profesional de 
la Subdirección 
de 
Contratación. 
 

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

PGAF-08-01 
“Reporte de 
necesidades 
para la 
adquisición de 
bienes 
servicios   y 
obras” (Anexo 
No.1). 

 
Punto de Control: 
 
Previa revisión y visto 
bueno del Subdirector 
de Contratación. 
Observación: 
Esta actividad se debe 
realizar a más tardar 
el 30 de agosto de 
cada vigencia. 

2 Director 
Administrativo. 

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

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

 

3 

Contralor 
Auxiliar, 
Directores 
Técnicos,       
Jefes  de 
Oficina. 

Identifica las necesidades 
de contratación de bienes, 
servicios y obras para la 
próxima vigencia. 
 
Diligencia el formato PGAF-
08-01 “Reporte de 
necesidades para la 
adquisición de bienes 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
con el formato  
(PGAF-08-01). 
“Reporte de 
necesidades 
para la 
adquisición de 

 
Punto de Control: 
 
Verifica que se 
diligencien todos los 
ítems del Anexo No. 1. 

                                                           
2 Ley 1474 de 2011 - ARTÍCULO 83. SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA CONTRACTUAL.  

      

PROCEDIMIENTO PARA LA 
GESTIÓN CONTRACTUAL  

Código formato: PGD-02-05 
Versión: 11.0 
Código documento: PGAF-08 
Versión: 10.0 
Página 9 de 150 

 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

servicios y obras. 
 
Remite mediante 
memorando a la 
Subdirección de 
Contratación el reporte de 
necesidades, en medio 
físico y electrónico 
(Plataforma Vigente, 
Outlook). 

bienes 
servicios y 
obras”. 

4 

Profesional de 
la Subdirección 
de 
Contratación. 
 

Recibe y consolida la 
información de los reportes 
de las necesidades 
presentadas por las 
diferentes dependencias, en 
el formato. 

PGAF-08-02 - 
Formato Plan 
Anual de 
Adquisiciones. 

 
 

5 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Revisa el Plan Anual de 
Adquisiciones.  
 
 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
remitiendo 
Plan Anual de 
Adquisiciones 
PGAF-08-02. 

Punto de Control:  
 
Verifica que la 
información sea 
consistente y que la 
proyección de los 
valores de los rubros 
se 
proyecte teniendo en 
cuenta el valor 
proyectado por la SDH 
para la vigencia 
siguiente. 

6 Subdirector 
Financiero. 

Remite mediante 
memorando a la 
Subdirección de 
Contratación el consolidado 
del PAA con la revisión 
financiera, en medio físico y 
electrónico (Plataforma 
Vigente, Outlook). 

 
Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02), 
remitiendo el 
formato Plan 
anual de 
Adquisiciones 
(PGAF-08-02). 
 
 

Punto de Control:  
 
Verifica que la 
información sea 
consistente con la 
proyección de los 
gastos presupuestales, 
teniendo en cuenta el 
valor proyectado por la 
SDH para la vigencia 
siguiente. 



11REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6646 • pP. 1-11 • 2019 • OCTUBRE • 1 

      

PROCEDIMIENTO PARA LA 
GESTIÓN CONTRACTUAL  

Código formato: PGD-02-05 
Versión: 11.0 
Código documento: PGAF-08 
Versión: 10.0 
Página 8 de 150 

 
 
contratación o la cuantía o destinación del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos 
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestión contractual. 
 
SUPERVISOR: funcionario que realiza el seguimiento técnico, administrativo, financiero, 
contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma 
entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados2. 
 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
 

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

1 

Profesional de 
la Subdirección 
de 
Contratación. 
 

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

PGAF-08-01 
“Reporte de 
necesidades 
para la 
adquisición de 
bienes 
servicios   y 
obras” (Anexo 
No.1). 

 
Punto de Control: 
 
Previa revisión y visto 
bueno del Subdirector 
de Contratación. 
Observación: 
Esta actividad se debe 
realizar a más tardar 
el 30 de agosto de 
cada vigencia. 

2 Director 
Administrativo. 

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

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

 

3 

Contralor 
Auxiliar, 
Directores 
Técnicos,       
Jefes  de 
Oficina. 

Identifica las necesidades 
de contratación de bienes, 
servicios y obras para la 
próxima vigencia. 
 
Diligencia el formato PGAF-
08-01 “Reporte de 
necesidades para la 
adquisición de bienes 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
con el formato  
(PGAF-08-01). 
“Reporte de 
necesidades 
para la 
adquisición de 

 
Punto de Control: 
 
Verifica que se 
diligencien todos los 
ítems del Anexo No. 1. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

servicios y obras. 
 
Remite mediante 
memorando a la 
Subdirección de 
Contratación el reporte de 
necesidades, en medio 
físico y electrónico 
(Plataforma Vigente, 
Outlook). 

bienes 
servicios y 
obras”. 

4 

Profesional de 
la Subdirección 
de 
Contratación. 
 

Recibe y consolida la 
información de los reportes 
de las necesidades 
presentadas por las 
diferentes dependencias, en 
el formato. 

PGAF-08-02 - 
Formato Plan 
Anual de 
Adquisiciones. 

 
 

5 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Revisa el Plan Anual de 
Adquisiciones.  
 
 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
remitiendo 
Plan Anual de 
Adquisiciones 
PGAF-08-02. 

Punto de Control:  
 
Verifica que la 
información sea 
consistente y que la 
proyección de los 
valores de los rubros 
se 
proyecte teniendo en 
cuenta el valor 
proyectado por la SDH 
para la vigencia 
siguiente. 

6 Subdirector 
Financiero. 

Remite mediante 
memorando a la 
Subdirección de 
Contratación el consolidado 
del PAA con la revisión 
financiera, en medio físico y 
electrónico (Plataforma 
Vigente, Outlook). 

 
Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02), 
remitiendo el 
formato Plan 
anual de 
Adquisiciones 
(PGAF-08-02). 
 
 

Punto de Control:  
 
Verifica que la 
información sea 
consistente con la 
proyección de los 
gastos presupuestales, 
teniendo en cuenta el 
valor proyectado por la 
SDH para la vigencia 
siguiente. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Recibe y revisa la 
información de la 
Subdirección Financiera y 
consolida en el formato 
PGAF-08-13 Consolidado 
Plan Anual de 
Adquisiciones, 
determinando la modalidad 
de contratación y fecha 
probable de adjudicación de 
acuerdo con los procesos 
de selección que 
corresponda. 
 
Convoca mediante 
memorando a la Junta de 
Compras y Licitaciones, 
anexando el documento 
consolidado del PAA para 
aprobación. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
con la 
convocación a 
la Junta de 
Compras y 
Licitaciones. 
PGAF-08-13 el 
Consolidado 
Plan Anual de 
Adquisiciones.  

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

8 

Contralor 
Auxiliar, Jefe 
Oficina 
Asesora 
Jurídica, 
Director 
Administrativo, 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero,  
Jefe Oficina 
Asesora de 
Control 
Interno. 
(Junta de 
Compras y 
Licitaciones) 

Aprueba el Plan Anual de 
Adquisiciones - PAA 
(formato PGAF-08-13), 
para la siguiente vigencia y 
posterior presentación para 
aprobación del Comité 
Directivo. 
 
 

Acta de la 
Junta de 
Compras y 
Licitaciones 
(PGD-01-007). 
Consolidado 
Plan Anual de 
Adquisiciones 
PGAF-08-13. 

Punto de Control: 
 
Verifica la articulación 
del PAA con la 
planeación de la 
entidad. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

9 Comité 
Directivo 

Aprueba el Consolidado 
Plan Anual de Adquisiciones 
formato PGAF-08-13. 

Plan Anual de 
Adquisiciones. 
(PGAF-08-13) 

Punto de Control: 
 
Verifica la articulación 
del PAA con los 
objetivos estratégicos 
de la entidad. 
Observación: 
El Director 
Administrativo 
presenta el PAA al 
Comité Directivo, de 
acuerdo con lo 
establecido en la 
resolución que 
reglamenta los 
Comités.  

10 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Ordena la publicación del 
Plan Anual de Adquisiciones 
en SECOP. 
 
Se remite a la Dirección de 
Planeación para su 
respectiva publicación en la 
página WEB de la Entidad. 

 

Punto de Control: 
 
Verifica el 
cumplimiento de la 
Publicación del Plan 
Anual de Adquisiciones 
y las actualizaciones 
del mismo en la página 
web y en SECOP, en 
la forma que para el 
efecto disponga 
Colombia Compra 
Eficiente y la normativa 
relacionada. 

11 

Profesional o 
Técnico 
operativo de la 
Subdirección 
de 
Contratación. 

Publica el Plan Anual de 
Adquisiciones en SECOP y 
en la página WEB de la 
Contraloría de Bogotá D.C. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP y en la 
WEB. 

 
Observación: 
 
La publicación del PAA 
se debe realizar a más 
tardar el 31 de enero y 
actualizarlo mínimo en 
el mes de julio de cada 
año. 
 
Se puede actualizar el 
PAA en cualquier otra 
fecha. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Recibe y revisa la 
información de la 
Subdirección Financiera y 
consolida en el formato 
PGAF-08-13 Consolidado 
Plan Anual de 
Adquisiciones, 
determinando la modalidad 
de contratación y fecha 
probable de adjudicación de 
acuerdo con los procesos 
de selección que 
corresponda. 
 
Convoca mediante 
memorando a la Junta de 
Compras y Licitaciones, 
anexando el documento 
consolidado del PAA para 
aprobación. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
con la 
convocación a 
la Junta de 
Compras y 
Licitaciones. 
PGAF-08-13 el 
Consolidado 
Plan Anual de 
Adquisiciones.  

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

8 

Contralor 
Auxiliar, Jefe 
Oficina 
Asesora 
Jurídica, 
Director 
Administrativo, 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero,  
Jefe Oficina 
Asesora de 
Control 
Interno. 
(Junta de 
Compras y 
Licitaciones) 

Aprueba el Plan Anual de 
Adquisiciones - PAA 
(formato PGAF-08-13), 
para la siguiente vigencia y 
posterior presentación para 
aprobación del Comité 
Directivo. 
 
 

Acta de la 
Junta de 
Compras y 
Licitaciones 
(PGD-01-007). 
Consolidado 
Plan Anual de 
Adquisiciones 
PGAF-08-13. 

Punto de Control: 
 
Verifica la articulación 
del PAA con la 
planeación de la 
entidad. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

9 Comité 
Directivo 

Aprueba el Consolidado 
Plan Anual de Adquisiciones 
formato PGAF-08-13. 

Plan Anual de 
Adquisiciones. 
(PGAF-08-13) 

Punto de Control: 
 
Verifica la articulación 
del PAA con los 
objetivos estratégicos 
de la entidad. 
Observación: 
El Director 
Administrativo 
presenta el PAA al 
Comité Directivo, de 
acuerdo con lo 
establecido en la 
resolución que 
reglamenta los 
Comités.  

10 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Ordena la publicación del 
Plan Anual de Adquisiciones 
en SECOP. 
 
Se remite a la Dirección de 
Planeación para su 
respectiva publicación en la 
página WEB de la Entidad. 

 

Punto de Control: 
 
Verifica el 
cumplimiento de la 
Publicación del Plan 
Anual de Adquisiciones 
y las actualizaciones 
del mismo en la página 
web y en SECOP, en 
la forma que para el 
efecto disponga 
Colombia Compra 
Eficiente y la normativa 
relacionada. 

11 

Profesional o 
Técnico 
operativo de la 
Subdirección 
de 
Contratación. 

Publica el Plan Anual de 
Adquisiciones en SECOP y 
en la página WEB de la 
Contraloría de Bogotá D.C. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP y en la 
WEB. 

 
Observación: 
 
La publicación del PAA 
se debe realizar a más 
tardar el 31 de enero y 
actualizarlo mínimo en 
el mes de julio de cada 
año. 
 
Se puede actualizar el 
PAA en cualquier otra 
fecha. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

12 Subdirector de 
Contratación  

Realiza las modificaciones al 
Plan Anual de Adquisiciones 
conforme a las solicitudes 
que realicen las 
dependencias, las cuales se 
aprueban en la Junta de 
Compras y Licitaciones.  

Acta de Junta 
de Compras y 
Licitaciones 
(PGAF-02-07). 
 

 

13 

Profesional o 
Técnico 
operativo de la 
Subdirección 
de 
Contratación. 

Publica los seguimientos, 
actualizaciones y 
modificaciones (cuando 
aplique) del Plan Anual de 
Adquisiciones en la página 
WEB de la Contraloría de 
Bogotá D.C., y en SECOP. 

Constancia de 
publicación. 

Punto de Control: 
 
Verifica la publicación 
en SECOP y en la 
página WEB, el 
seguimiento, 
actualización o 
modificación del PAA. 

 
 

5.2. ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS. 
 
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 

1 

Contralor 
Auxiliar, 
Directores 
Técnicos, Jefes 
de Oficinas 
Asesoras, Jefes 
de             
Oficinas, 
Subdirectores. 

Diligencia el formato de 
Solicitud de Contratación 
formato PGAF-08-03.  
 
Remite memorando a la 
Dirección Administrativa y 
Financiera con la solicitud 
de contratación en medio 
físico y electrónico 
(Plataforma Vigente, 
Outlook), anexando: 
 
• Solicitud de Contratación 

PGAF-08-03. 
• Ficha técnica que incluye 

las especificaciones o 
requisitos técnicos del 
objeto a contratar. 

• Matriz de riesgos. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
remitiendo la 
solicitud de 
contratación y 
sus anexos. 
Solicitud de 
Contratación 
PGAF-08-03. 

Punto de Control: 
 
Verifica que se 
encuentre 
debidamente 
diligenciada la 
Solicitud de 
Contratación, 
describiendo 
completamente el 
bien o servicio a 
contratar y que se 
anexen los 
documentos 
requeridos. 
 
Verifica que se 
cumpla lo 
establecido en los 
Lineamientos en 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo para la 
Selección y 
Supervisión de 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 
Contratistas del 
Anexo No. 17. 
 
Verifica que se 
incluya los requisitos 
Ambientales, en los 
casos que aplique. 
 
Verifica que se 
incluya los 
lineamientos de 
confidencialidad y 
no divulgación de la 
información.  

2 Director 
Administrativo. 

Recibe la Solicitud de 
contratación y hace reparto 
al profesional de la 
Dirección Administrativa y 
Financiera, para adelantar 
los estudios previos. 

 
 

3 

Profesional de la  
Dirección 
Administrativa     
y 
Financiera. 

 
Realiza el Estudio Previo 
PGAF-08-04, para lo cual: 
 
(i) Verifica que la 
necesidad este 
contemplada en el 
Consolidado Plan Anual de 
Adquisiciones. 
 
En caso que la necesidad 
de contratación no esté 
contemplada, devuelve la 
solicitud a la dependencia 
para que se incluya en el 
PAA, lo cual deberá ser 
aprobado en la Junta de 
Compras y Licitaciones. 
 
(ii)      Revisa    el    formato    
de solicitud de contratación 
y coordina con la 
dependencia solicitante y 
el profesional de la 

Solicitud de 
Contratación 
PGAF-08-03. 
 
Estudio Previo  
hoja de ruta 
PGAF-08-04 y 
soportes. 
 
Certificado   de 
Disponibilidad 
Presupuestal 
 
 
Análisis de 
riesgos 
 
Indicadores 
financieros y 
para los 
procesos de 
obra pública el 
“K” de 
contratación. 
 

 
Punto de Control: 
 
Verifica los 
requisitos para 
elaborar los estudios 
previos, conforme a 
cada una de las 
modalidades de 
selección. 
 
 
Observaciones: 
 
Previo al inicio de la 
estructuración de los 
estudios y 
documentos previos, 
se deberá realizar 
un estudio del sector 
el cual deberá 
contener un análisis 
legal, comercial, 
financiero 
organizacional y 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

12 Subdirector de 
Contratación  

Realiza las modificaciones al 
Plan Anual de Adquisiciones 
conforme a las solicitudes 
que realicen las 
dependencias, las cuales se 
aprueban en la Junta de 
Compras y Licitaciones.  

Acta de Junta 
de Compras y 
Licitaciones 
(PGAF-02-07). 
 

 

13 

Profesional o 
Técnico 
operativo de la 
Subdirección 
de 
Contratación. 

Publica los seguimientos, 
actualizaciones y 
modificaciones (cuando 
aplique) del Plan Anual de 
Adquisiciones en la página 
WEB de la Contraloría de 
Bogotá D.C., y en SECOP. 

Constancia de 
publicación. 

Punto de Control: 
 
Verifica la publicación 
en SECOP y en la 
página WEB, el 
seguimiento, 
actualización o 
modificación del PAA. 

 
 

5.2. ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS. 
 
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 

1 

Contralor 
Auxiliar, 
Directores 
Técnicos, Jefes 
de Oficinas 
Asesoras, Jefes 
de             
Oficinas, 
Subdirectores. 

Diligencia el formato de 
Solicitud de Contratación 
formato PGAF-08-03.  
 
Remite memorando a la 
Dirección Administrativa y 
Financiera con la solicitud 
de contratación en medio 
físico y electrónico 
(Plataforma Vigente, 
Outlook), anexando: 
 
• Solicitud de Contratación 

PGAF-08-03. 
• Ficha técnica que incluye 

las especificaciones o 
requisitos técnicos del 
objeto a contratar. 

• Matriz de riesgos. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
remitiendo la 
solicitud de 
contratación y 
sus anexos. 
Solicitud de 
Contratación 
PGAF-08-03. 

Punto de Control: 
 
Verifica que se 
encuentre 
debidamente 
diligenciada la 
Solicitud de 
Contratación, 
describiendo 
completamente el 
bien o servicio a 
contratar y que se 
anexen los 
documentos 
requeridos. 
 
Verifica que se 
cumpla lo 
establecido en los 
Lineamientos en 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo para la 
Selección y 
Supervisión de 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 
Contratistas del 
Anexo No. 17. 
 
Verifica que se 
incluya los requisitos 
Ambientales, en los 
casos que aplique. 
 
Verifica que se 
incluya los 
lineamientos de 
confidencialidad y 
no divulgación de la 
información.  

2 Director 
Administrativo. 

Recibe la Solicitud de 
contratación y hace reparto 
al profesional de la 
Dirección Administrativa y 
Financiera, para adelantar 
los estudios previos. 

 
 

3 

Profesional de la  
Dirección 
Administrativa     
y 
Financiera. 

 
Realiza el Estudio Previo 
PGAF-08-04, para lo cual: 
 
(i) Verifica que la 
necesidad este 
contemplada en el 
Consolidado Plan Anual de 
Adquisiciones. 
 
En caso que la necesidad 
de contratación no esté 
contemplada, devuelve la 
solicitud a la dependencia 
para que se incluya en el 
PAA, lo cual deberá ser 
aprobado en la Junta de 
Compras y Licitaciones. 
 
(ii)      Revisa    el    formato    
de solicitud de contratación 
y coordina con la 
dependencia solicitante y 
el profesional de la 

Solicitud de 
Contratación 
PGAF-08-03. 
 
Estudio Previo  
hoja de ruta 
PGAF-08-04 y 
soportes. 
 
Certificado   de 
Disponibilidad 
Presupuestal 
 
 
Análisis de 
riesgos 
 
Indicadores 
financieros y 
para los 
procesos de 
obra pública el 
“K” de 
contratación. 
 

 
Punto de Control: 
 
Verifica los 
requisitos para 
elaborar los estudios 
previos, conforme a 
cada una de las 
modalidades de 
selección. 
 
 
Observaciones: 
 
Previo al inicio de la 
estructuración de los 
estudios y 
documentos previos, 
se deberá realizar 
un estudio del sector 
el cual deberá 
contener un análisis 
legal, comercial, 
financiero 
organizacional y 
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/OBSERVACIONES 

Subdirección de 
Contratación que llevara el 
proceso, lo pertinente para 
la realización de los 
estudios previos haciendo 
las recomendaciones y 
observaciones del caso, 
teniendo en cuenta lo 
requerido en cada uno de 
los procedimientos de 
acuerdo a la modalidad de 
selección. 
 
(iii) Elabora estudio 
económico del sector y el 
estudio de mercado para lo 
cual solicitan     
cotizaciones o realizan 
análisis de precios a partir 
de los históricos de la 
entidad o de otras 
entidades estatales. 
 
El análisis del sector debe 
contener los indicadores 
financieros los cuales 
serán elaborados por la 
Subdirección Financiera.  
 
El profesional de estudios 
previos solicita por correo 
electrónico a la 
Subdirección Financiera 
los indicadores financieros 
con su justificación.  
 
Nota: El documento 
análisis del sector será 
firmado por el profesional 
de estudios previos que lo 
elabora y el Subdirector 
Financiero, como 
responsables de los 

técnico, y del riesgo 
de la contratación a 
desarrollar. Así 
mismo para su 
elaboración, deberá 
tener en cuenta lo 
establecido en la 
Guía para la 
Elaboración de 
Estudios del Sector 
de Colombia 
Compra Eficiente. 
 
El documento 
análisis del sector 
será firmado por el 
profesional de 
estudios previos que 
lo elabora y el 
Subdirector 
Financiero, como 
responsables de los 
indicadores.  
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/OBSERVACIONES 

indicadores.  
 
Nota: Para los contratos de 
prestación de servicios y 
apoyo a la gestión, el valor 
del contrato se toma de la 
tabla de honorarios fijados 
por la Entidad para tal fin, 
de acuerdo al perfil del 
contratista establecido por 
la dependencia requirente.  
 
(iv) Se       proyecta       
solicitud       de certificado     
de     disponibilidad 
presupuestal mediante 
memorando, dirigido al 
Subdirector   Financiero   
para   la firma del Director 
Administrativo. 
 
(v) Diligencia PGAF-08-04 
formato de estudios 
previos. 
 
(vi) Remite estudio previo 
para revisión y aprobación 
técnica, jurídica, financiera. 
 
(vii) Garantiza que se 
aporte los documentos 
requeridos de acuerdo con 
la hoja de ruta PGAF-08-
12, en lo referente a la 
etapa precontractual y de 
conformidad con las 
diferentes modalidades de 
selección. 
 
Verifica que dichos 
documentos se 
encuentren cargados en 
SECOP. 
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Subdirección de 
Contratación que llevara el 
proceso, lo pertinente para 
la realización de los 
estudios previos haciendo 
las recomendaciones y 
observaciones del caso, 
teniendo en cuenta lo 
requerido en cada uno de 
los procedimientos de 
acuerdo a la modalidad de 
selección. 
 
(iii) Elabora estudio 
económico del sector y el 
estudio de mercado para lo 
cual solicitan     
cotizaciones o realizan 
análisis de precios a partir 
de los históricos de la 
entidad o de otras 
entidades estatales. 
 
El análisis del sector debe 
contener los indicadores 
financieros los cuales 
serán elaborados por la 
Subdirección Financiera.  
 
El profesional de estudios 
previos solicita por correo 
electrónico a la 
Subdirección Financiera 
los indicadores financieros 
con su justificación.  
 
Nota: El documento 
análisis del sector será 
firmado por el profesional 
de estudios previos que lo 
elabora y el Subdirector 
Financiero, como 
responsables de los 

técnico, y del riesgo 
de la contratación a 
desarrollar. Así 
mismo para su 
elaboración, deberá 
tener en cuenta lo 
establecido en la 
Guía para la 
Elaboración de 
Estudios del Sector 
de Colombia 
Compra Eficiente. 
 
El documento 
análisis del sector 
será firmado por el 
profesional de 
estudios previos que 
lo elabora y el 
Subdirector 
Financiero, como 
responsables de los 
indicadores.  
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indicadores.  
 
Nota: Para los contratos de 
prestación de servicios y 
apoyo a la gestión, el valor 
del contrato se toma de la 
tabla de honorarios fijados 
por la Entidad para tal fin, 
de acuerdo al perfil del 
contratista establecido por 
la dependencia requirente.  
 
(iv) Se       proyecta       
solicitud       de certificado     
de     disponibilidad 
presupuestal mediante 
memorando, dirigido al 
Subdirector   Financiero   
para   la firma del Director 
Administrativo. 
 
(v) Diligencia PGAF-08-04 
formato de estudios 
previos. 
 
(vi) Remite estudio previo 
para revisión y aprobación 
técnica, jurídica, financiera. 
 
(vii) Garantiza que se 
aporte los documentos 
requeridos de acuerdo con 
la hoja de ruta PGAF-08-
12, en lo referente a la 
etapa precontractual y de 
conformidad con las 
diferentes modalidades de 
selección. 
 
Verifica que dichos 
documentos se 
encuentren cargados en 
SECOP. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
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Para el caso de 
Contratación Directa de 
Prestación de Servicios 
Profesionales con 
persona natural y jurídica, 
se debe tener en cuenta 
lo establecido en la 
actividad No. 4. 
 
Remite estudio previo para 
revisión y aprobación 
técnica, jurídica, financiera. 

4 

Profesional de la  
Dirección 
Administrativa     
y 
Financiera. 

Contratación Directa 
Prestación de Servicios 
Profesionales y de Apoyo 
a la Gestión con Persona 
Natural: 
 
Solicita a la Dirección de 
Talento Humano, una 
certificación de no 
existencia o insuficiencia 
en la planta de personal 
de un funcionario que 
pueda realizar las 
actividades del contratista 
o que no se cuente el 
personal suficiente. 
 
Solicita los documentos 
requeridos, como la hoja 
de vida con los soportes 
para lo cual tendrá en 
cuenta la lista de chequeo 

Hoja de Ruta  
Prestación de 
Servicios-
Persona 
Natural 
y Soportes 
PGAF-08-12 
 
 
 

Punto de Control: 
 
Garantizar que se 
aporten los 
documentos 
requeridos en la 
hoja de ruta 
Prestación de 
Servicios-Persona 
Natural PGAF-08-12 
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del PGAF-08-12 y de 
acuerdo con la Hoja de 
Ruta Prestación de 
Servicios - Persona 
Natural, en lo referente a 
la etapa precontractual. 
(los cuales se deben 
anexar a la solicitud de 
contratación) y verifica 
que dichos documentos 
se encuentren cargados 
en SECOP. 
Contratación Directa con 
Persona Jurídica: 
 
Solicita el Certificado de 
Existencia y 
Representación Legal con 
los documentos soporte 
de la experiencia para lo 
cual tendrá en cuenta la 
lista de chequeo PGAF-
08-12 de acuerdo con la 
hoja de ruta de 
Prestación de Servicios 
Persona Jurídica, en lo 
referente a la etapa 
precontractual. (los 
cuales se deben anexar a 
la solicitud de 
contratación). 

Hoja de Ruta  
Prestación de 
Servicios-
Persona 
Jurídica 
PGAF-08-12 y 
Soportes 
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Para el caso de 
Contratación Directa de 
Prestación de Servicios 
Profesionales con 
persona natural y jurídica, 
se debe tener en cuenta 
lo establecido en la 
actividad No. 4. 
 
Remite estudio previo para 
revisión y aprobación 
técnica, jurídica, financiera. 

4 

Profesional de la  
Dirección 
Administrativa     
y 
Financiera. 

Contratación Directa 
Prestación de Servicios 
Profesionales y de Apoyo 
a la Gestión con Persona 
Natural: 
 
Solicita a la Dirección de 
Talento Humano, una 
certificación de no 
existencia o insuficiencia 
en la planta de personal 
de un funcionario que 
pueda realizar las 
actividades del contratista 
o que no se cuente el 
personal suficiente. 
 
Solicita los documentos 
requeridos, como la hoja 
de vida con los soportes 
para lo cual tendrá en 
cuenta la lista de chequeo 

Hoja de Ruta  
Prestación de 
Servicios-
Persona 
Natural 
y Soportes 
PGAF-08-12 
 
 
 

Punto de Control: 
 
Garantizar que se 
aporten los 
documentos 
requeridos en la 
hoja de ruta 
Prestación de 
Servicios-Persona 
Natural PGAF-08-12 
 
 

      

PROCEDIMIENTO PARA LA 
GESTIÓN CONTRACTUAL  

Código formato: PGD-02-05 
Versión: 11.0 
Código documento: PGAF-08 
Versión: 10.0 
Página 17 de 150 

 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

del PGAF-08-12 y de 
acuerdo con la Hoja de 
Ruta Prestación de 
Servicios - Persona 
Natural, en lo referente a 
la etapa precontractual. 
(los cuales se deben 
anexar a la solicitud de 
contratación) y verifica 
que dichos documentos 
se encuentren cargados 
en SECOP. 
Contratación Directa con 
Persona Jurídica: 
 
Solicita el Certificado de 
Existencia y 
Representación Legal con 
los documentos soporte 
de la experiencia para lo 
cual tendrá en cuenta la 
lista de chequeo PGAF-
08-12 de acuerdo con la 
hoja de ruta de 
Prestación de Servicios 
Persona Jurídica, en lo 
referente a la etapa 
precontractual. (los 
cuales se deben anexar a 
la solicitud de 
contratación). 

Hoja de Ruta  
Prestación de 
Servicios-
Persona 
Jurídica 
PGAF-08-12 y 
Soportes 
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5 

Subdirector de 
Contratación 
 
Subdirector 
Financiero 
 
Directores, Jefes 
de Oficina y/o 
Subdirectores 
del área 
solicitante del 
bien o servicio a 
adquirir. 

 
Revisa y aprueba el 
aspecto jurídico del estudio 
previo. 
 

Revisa y aprueba el 
aspecto financiero del 
estudio previo 
 
Revisan y aprueban el 
estudio previo. 
 

Estudios 
previos 
firmados. 
PGAF-08-04 
 

Observación: 
 
Cada dependencia 
revisa el aspecto de 
su competencia para 
aprobar y firmar el 
estudio previo. 

6 

Profesional de la 
Dirección 
Administrativa     
y 
Financiera. 

Mediante memorando, 
remite estudio previo 
aprobado a la Subdirección 
de Contratación, firmada 
por el Director 
Administrativo. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
remitiendo 
estudio previo 
PGAF-08-04. 

 

 
 
 

5.3. MODALIDADES DE SELECCIÓN DE CONTRATACIÓN 
 
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 selección son: Licitación Pública, Selección 
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratación Directa y Mínima Cuantía. 

 
5.3.1 LICITACION PUBLICA 

ETAPA PRE-CONTRACTUAL 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

1 
Profesional de la 
Subdirección     de 
Contratación 

Revisa los estudios 
previos y los 
documentos que lo 
soportan, y previa 
aprobación del 
Subdirector Técnico de 
Contratación, formula 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) con 
las 
observaciones a 
las que haya 
lugar.  
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las recomendaciones y 
observaciones del caso. 
 
Elabora el cronograma 
del proceso para 
revisión y aprobación 
del Subdirector Técnico 
de Contratación. 

2 
Subdirector 
Técnico  
de Contratación 

Recibe, revisa y 
aprueba el cronograma 
del proceso y los 
estudios previos. 
 

Cronograma 

 

3 
Profesional de la 
Subdirección     de 
Contratación 

Recibe la 
documentación, elabora 
el proyecto de pliego de 
condiciones y el aviso 
inicial de convocatoria. 
 
Entrega copia física y 
en medio magnético el 
proyecto de pliego de 
condiciones al 
Subdirector de 
Contratación para su 
revisión, correcciones, 
modificaciones, 
observaciones y visto 
bueno según el caso. 
 

 

 

4 
Subdirector 
Técnico  
de Contratación 

Revisa el proyecto de 
pliego de condiciones y 
solicita ajustes de ser 
necesario. 
 
Autoriza al profesional 
la publicación en 
SECOP del proyecto de 
pliegos, estudios 
previos, avisos de 
convocatorias y demás 
documentos asociados 
al proceso. 

Proyecto pliego 
de condiciones y 
aviso de 
convocatoria. 

Punto de Control 
  
Verifica que se 
cumpla con la 
publicación 
señalada en la Ley 
de Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública. 
 

5 Profesional de la 
Subdirección de 

Publica en SECOP:  
• Aviso de convocatoria 

Constancia de 
publicación en 
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5 

Subdirector de 
Contratación 
 
Subdirector 
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Directores, Jefes 
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Subdirectores 
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bien o servicio a 
adquirir. 

 
Revisa y aprueba el 
aspecto jurídico del estudio 
previo. 
 

Revisa y aprueba el 
aspecto financiero del 
estudio previo 
 
Revisan y aprueban el 
estudio previo. 
 

Estudios 
previos 
firmados. 
PGAF-08-04 
 

Observación: 
 
Cada dependencia 
revisa el aspecto de 
su competencia para 
aprobar y firmar el 
estudio previo. 

6 

Profesional de la 
Dirección 
Administrativa     
y 
Financiera. 

Mediante memorando, 
remite estudio previo 
aprobado a la Subdirección 
de Contratación, firmada 
por el Director 
Administrativo. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
remitiendo 
estudio previo 
PGAF-08-04. 
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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 
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ETAPA PRE-CONTRACTUAL 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

1 
Profesional de la 
Subdirección     de 
Contratación 

Revisa los estudios 
previos y los 
documentos que lo 
soportan, y previa 
aprobación del 
Subdirector Técnico de 
Contratación, formula 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) con 
las 
observaciones a 
las que haya 
lugar.  
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las recomendaciones y 
observaciones del caso. 
 
Elabora el cronograma 
del proceso para 
revisión y aprobación 
del Subdirector Técnico 
de Contratación. 

2 
Subdirector 
Técnico  
de Contratación 

Recibe, revisa y 
aprueba el cronograma 
del proceso y los 
estudios previos. 
 

Cronograma 

 

3 
Profesional de la 
Subdirección     de 
Contratación 

Recibe la 
documentación, elabora 
el proyecto de pliego de 
condiciones y el aviso 
inicial de convocatoria. 
 
Entrega copia física y 
en medio magnético el 
proyecto de pliego de 
condiciones al 
Subdirector de 
Contratación para su 
revisión, correcciones, 
modificaciones, 
observaciones y visto 
bueno según el caso. 
 

 

 

4 
Subdirector 
Técnico  
de Contratación 

Revisa el proyecto de 
pliego de condiciones y 
solicita ajustes de ser 
necesario. 
 
Autoriza al profesional 
la publicación en 
SECOP del proyecto de 
pliegos, estudios 
previos, avisos de 
convocatorias y demás 
documentos asociados 
al proceso. 

Proyecto pliego 
de condiciones y 
aviso de 
convocatoria. 

Punto de Control 
  
Verifica que se 
cumpla con la 
publicación 
señalada en la Ley 
de Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública. 
 

5 Profesional de la 
Subdirección de 

Publica en SECOP:  
• Aviso de convocatoria 

Constancia de 
publicación en 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

Contratación. pública.  
• Proyecto de pliego de 
condiciones.  
• Estudios previos y 
demás documentos 
asociados al proceso. 

SECOP. 

6 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Recibe observaciones 
presentadas al proyecto 
de pliegos, allegadas 
por correo electrónico, 
en medio físico o en la 
página web, 
presentadas por los 
posibles oferentes 
dentro del término 
previsto. 
 
Envía copia física o 
magnética de las 
observaciones al Comité 
Evaluador para que dé 
repuestas a las mismas. 

 

 

7 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero, el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Evalúa, responde de 
acuerdo a lo de su 
competencia y envía en 
copia física y 
magnética, la respuesta 
a observaciones PGAF-
08-22. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) con 
las respuestas a 
las observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

8 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las 
respuestas a 
observaciones PGAF-
08-22 y elabora el 
pliego de      
condiciones     definitivo      
e incorpora las 
modificaciones a que 
haya lugar. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

9 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

 
Revisa las respuestas a 
observaciones PGAF-
08-22, el pliego de 
condiciones definitivo y 
la resolución de 
apertura y solicita 
ajustes de ser 
necesario. 

Documento 
respuesta a 
observaciones 
PGAF-08-22 
pliego definitivo 
resolución de 
apertura. 

Punto de Control: 
Verifica la 
procedencia de las 
respuestas y el 
cumplimiento de los 
términos del 
cronograma. 

10 
Director 
Administrativo
. 

Aprueba las respuestas 
a las observaciones 
PGAF-08-22 al pliego 
de condiciones, y 
suscribe la resolución de 
apertura del proceso 
previa aprobación del 
Subdirector Técnico de 
Contratación. 

Resolución de 
apertura del 
proceso 

 

11 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

 
 
 
Autoriza al profesional la 
publicación de los 
pliegos de condiciones 
definitivos y la resolución 
de apertura, respuesta a 
observaciones PGAF-
08-22 y demás 
documentos asociados 
al proceso. 

Pliegos de 
condiciones 
definitivos, la 
resolución de 
apertura, 
respuesta 
observaciones 
respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22) y 
demás 
documentos 
asociados al 
proceso. 

 

12 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Publica los pliegos de 
condiciones definitivos 
y la resolución de 
apertura, respuesta 
observaciones PGAF-
08-22 y demás 
documentos asociados 
al proceso. 

Pliegos de 
condiciones 
definitivos y la 
resolución de 
apertura, 
respuesta 
observaciones 
PGAF-08-22 y 
demás 
documentos 
asociados al 
proceso. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

Contratación. pública.  
• Proyecto de pliego de 
condiciones.  
• Estudios previos y 
demás documentos 
asociados al proceso. 

SECOP. 

6 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Recibe observaciones 
presentadas al proyecto 
de pliegos, allegadas 
por correo electrónico, 
en medio físico o en la 
página web, 
presentadas por los 
posibles oferentes 
dentro del término 
previsto. 
 
Envía copia física o 
magnética de las 
observaciones al Comité 
Evaluador para que dé 
repuestas a las mismas. 

 

 

7 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero, el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Evalúa, responde de 
acuerdo a lo de su 
competencia y envía en 
copia física y 
magnética, la respuesta 
a observaciones PGAF-
08-22. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) con 
las respuestas a 
las observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

8 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las 
respuestas a 
observaciones PGAF-
08-22 y elabora el 
pliego de      
condiciones     definitivo      
e incorpora las 
modificaciones a que 
haya lugar. 
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9 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

 
Revisa las respuestas a 
observaciones PGAF-
08-22, el pliego de 
condiciones definitivo y 
la resolución de 
apertura y solicita 
ajustes de ser 
necesario. 

Documento 
respuesta a 
observaciones 
PGAF-08-22 
pliego definitivo 
resolución de 
apertura. 

Punto de Control: 
Verifica la 
procedencia de las 
respuestas y el 
cumplimiento de los 
términos del 
cronograma. 

10 
Director 
Administrativo
. 

Aprueba las respuestas 
a las observaciones 
PGAF-08-22 al pliego 
de condiciones, y 
suscribe la resolución de 
apertura del proceso 
previa aprobación del 
Subdirector Técnico de 
Contratación. 

Resolución de 
apertura del 
proceso 

 

11 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

 
 
 
Autoriza al profesional la 
publicación de los 
pliegos de condiciones 
definitivos y la resolución 
de apertura, respuesta a 
observaciones PGAF-
08-22 y demás 
documentos asociados 
al proceso. 

Pliegos de 
condiciones 
definitivos, la 
resolución de 
apertura, 
respuesta 
observaciones 
respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22) y 
demás 
documentos 
asociados al 
proceso. 

 

12 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Publica los pliegos de 
condiciones definitivos 
y la resolución de 
apertura, respuesta 
observaciones PGAF-
08-22 y demás 
documentos asociados 
al proceso. 

Pliegos de 
condiciones 
definitivos y la 
resolución de 
apertura, 
respuesta 
observaciones 
PGAF-08-22 y 
demás 
documentos 
asociados al 
proceso. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

13 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Recibe las 
observaciones 
realizadas al pliego de 
condiciones definitivo. 
 
Envía las observaciones 
al Comité Evaluador. 

 

 

14 

Subdirector de 
Contratación, 
profesional y/o 
técnico operativo 
de la Subdirección 
de Contratación. 

Adelantan audiencia de 
asignación de riesgos y 
aclaración de pliegos 
(formato PGAF-08-19), si 
se solicita por parte de 
los interesados, de 
acuerdo al cronograma 
del proceso licitatorio. 
 
El Subdirector Técnico 
de Contratación autoriza 
la publicación del acta. 

Acta de 
audiencia de 
asignación de 
riesgos y 
aclaración    de 
pliegos (PGAF-
08-19) y 
constancia de 
publicación.  
 

 

15 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Recibe, evalúa y 
responde las respuestas 
a observaciones 
presentadas (formato 
PGAF-08-22 Respuesta 
a Observaciones, de 
acuerdo a su 
competencia. 
 
Remite a la 
Subdirección de 
Contratación las 
respuestas a las 
observaciones 
presentadas. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) con 
las respuestas a 
las observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

16 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Consolida las 
observaciones y 
proyecta adenda, si hay 
lugar a realizar 
modificaciones. 
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17 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Aprueba y ordena la 
publicación de las 
respuestas a las 
observaciones y adenda 
si es del caso, previa 
firma del Director 
Administrativo para las 
adendas. 

Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22) y 
adenda (cuando 
aplique). 

 

18 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica los 
documentos 
producidos como 
consecuencia de las 
observaciones. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

19 
Secretaria de la 
Subdirección de 
Contratación 

Recibe las propuestas 
de oferentes dentro del 
término previsto en el 
cronograma del 
proceso. 

Planilla de recibo 
de ofertas 

 

20 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación,  
Profesional 
delegado de la 
Oficina de Control   
Interno y 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador). 

 
 
 
 
 
 
 
 
Realizan audiencia de 
recibo de propuesta, en 
el formato de Acta de 
cierre y apertura de 
propuestas (PGAF-08-
20). 
 
 

Acta de cierre y 
apertura de 
propuestas 
(PGAF-08-20), y 
planilla de recibo 
de ofertas y 
constancia de 
publicación  

Punto de Control:  
 
El acta será 
elaborada por el 
técnico operativo de 
la Dirección 
Administrativa y 
Financiera y se 
dejará constancia 
de las propuestas 
recibidas, fecha, 
hora y el número de 
folios, valor de la 
oferta y demás 
observaciones. 

21 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 

Recibe las propuestas 
para su evaluación y 
envía al profesional 
encargado los 
requerimientos en 

Requerimientos  
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

13 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Recibe las 
observaciones 
realizadas al pliego de 
condiciones definitivo. 
 
Envía las observaciones 
al Comité Evaluador. 

 

 

14 

Subdirector de 
Contratación, 
profesional y/o 
técnico operativo 
de la Subdirección 
de Contratación. 

Adelantan audiencia de 
asignación de riesgos y 
aclaración de pliegos 
(formato PGAF-08-19), si 
se solicita por parte de 
los interesados, de 
acuerdo al cronograma 
del proceso licitatorio. 
 
El Subdirector Técnico 
de Contratación autoriza 
la publicación del acta. 

Acta de 
audiencia de 
asignación de 
riesgos y 
aclaración    de 
pliegos (PGAF-
08-19) y 
constancia de 
publicación.  
 

 

15 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Recibe, evalúa y 
responde las respuestas 
a observaciones 
presentadas (formato 
PGAF-08-22 Respuesta 
a Observaciones, de 
acuerdo a su 
competencia. 
 
Remite a la 
Subdirección de 
Contratación las 
respuestas a las 
observaciones 
presentadas. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) con 
las respuestas a 
las observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

16 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Consolida las 
observaciones y 
proyecta adenda, si hay 
lugar a realizar 
modificaciones. 
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17 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Aprueba y ordena la 
publicación de las 
respuestas a las 
observaciones y adenda 
si es del caso, previa 
firma del Director 
Administrativo para las 
adendas. 

Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22) y 
adenda (cuando 
aplique). 

 

18 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica los 
documentos 
producidos como 
consecuencia de las 
observaciones. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

19 
Secretaria de la 
Subdirección de 
Contratación 

Recibe las propuestas 
de oferentes dentro del 
término previsto en el 
cronograma del 
proceso. 

Planilla de recibo 
de ofertas 

 

20 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación,  
Profesional 
delegado de la 
Oficina de Control   
Interno y 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador). 

 
 
 
 
 
 
 
 
Realizan audiencia de 
recibo de propuesta, en 
el formato de Acta de 
cierre y apertura de 
propuestas (PGAF-08-
20). 
 
 

Acta de cierre y 
apertura de 
propuestas 
(PGAF-08-20), y 
planilla de recibo 
de ofertas y 
constancia de 
publicación  

Punto de Control:  
 
El acta será 
elaborada por el 
técnico operativo de 
la Dirección 
Administrativa y 
Financiera y se 
dejará constancia 
de las propuestas 
recibidas, fecha, 
hora y el número de 
folios, valor de la 
oferta y demás 
observaciones. 

21 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 

Recibe las propuestas 
para su evaluación y 
envía al profesional 
encargado los 
requerimientos en 

Requerimientos  
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/OBSERVACIONES 

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

copia física y en medio 
magnético, para que 
realice el consolidado 
de requerimientos a los 
oferentes, para la firma 
de Subdirector de 
Contratación. 

22 
Secretaria de la 
Subdirección de 
Contratación  

Recibe documentos 
como consecuencia de 
los requerimientos.  

  

23 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Una vez allegados los 
documentos solicitados, 
se remiten al Comité 
Evaluador 

Respuesta a los 
requerimientos 

 

24 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Analiza los documentos 
subsanados, consolida 
la evaluación y remite 
en medio físico (firmado) 
y magnético al 
profesional encargado 
del proceso. 

 

 
 
 
Observación: 
 
El informe de 
evaluación debe 
estar suscrito por 
cada uno de los 
integrantes del 
Comité Evaluador. 

25 

Profesional 
especializado de 
la Subdirección de 
Contratación. 

Consolida las 
evaluaciones y     remite 
al Subdirector Técnico 
de Contratación. 

Informe de 
evaluación 

 

26 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Autoriza al  
profesional publicar el 
informe de evaluación. 

 

Punto de Control:  
Coloca el visto 
bueno al informe 
de evaluación. 

27 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Pública el informe de 
evaluación. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

28 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Recibe las 
observaciones al 
informe de evaluación 
y envía de acuerdo a lo 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

proyectado por el 
profesional al Comité 
Evaluador      para su 
respectivo análisis, 
evaluación y respuesta. 

29 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

(i) Recibe, analiza y 
responde a 
observaciones 
presentadas (PGAF-08-
22) y si hay lugar a 
modificación de la 
evaluación, presenta 
informe final. 

 
(ii) Remite al profesional 
encargado del proceso. 

Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22) / 
informe de 
evaluación 

Observación:  
 
El informe de 
evaluación debe    
estar suscrito por 
cada uno de los 
integrantes del 
Comité Evaluador.  

30 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las 
respuestas a 
observaciones (PGAF-
08-22) e informe final de 
evaluaciones si aplica 
y remite a la 
Subdirección de 
Contratación.  

Respuestas a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
Informe de 
evaluación (Si 
aplica). 

 

31 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

 
 
Autoriza al profesional 
publicar las respuestas 
a las observaciones y 
modificación al 
informe de evaluación 
si a ello hubiere lugar. 

Respuestas a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
Informe de 
evaluación 

Punto de Control:  
 
Coloca el visto 
bueno a las 
respuestas a las 
observaciones y/o 
a las 
modificaciones al 
informe de 
evaluación (si a 
ello hubiere lugar). 

32 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Publica las respuestas 
a las observaciones y 
modificación al informe 
de evaluación (si a ello 
hubiere lugar). 
 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

33 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Elabora proyecto de 
resolución de 
adjudicación o 

Proyecto de 
resolución de 
adjudicación o 
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Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio (Comité 
Evaluador) 
 

copia física y en medio 
magnético, para que 
realice el consolidado 
de requerimientos a los 
oferentes, para la firma 
de Subdirector de 
Contratación. 

22 
Secretaria de la 
Subdirección de 
Contratación  

Recibe documentos 
como consecuencia de 
los requerimientos.  

  

23 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Una vez allegados los 
documentos solicitados, 
se remiten al Comité 
Evaluador 

Respuesta a los 
requerimientos 

 

24 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Analiza los documentos 
subsanados, consolida 
la evaluación y remite 
en medio físico (firmado) 
y magnético al 
profesional encargado 
del proceso. 

 

 
 
 
Observación: 
 
El informe de 
evaluación debe 
estar suscrito por 
cada uno de los 
integrantes del 
Comité Evaluador. 

25 

Profesional 
especializado de 
la Subdirección de 
Contratación. 

Consolida las 
evaluaciones y     remite 
al Subdirector Técnico 
de Contratación. 

Informe de 
evaluación 

 

26 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Autoriza al  
profesional publicar el 
informe de evaluación. 

 

Punto de Control:  
Coloca el visto 
bueno al informe 
de evaluación. 

27 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Pública el informe de 
evaluación. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

28 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Recibe las 
observaciones al 
informe de evaluación 
y envía de acuerdo a lo 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

proyectado por el 
profesional al Comité 
Evaluador      para su 
respectivo análisis, 
evaluación y respuesta. 

29 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

(i) Recibe, analiza y 
responde a 
observaciones 
presentadas (PGAF-08-
22) y si hay lugar a 
modificación de la 
evaluación, presenta 
informe final. 

 
(ii) Remite al profesional 
encargado del proceso. 

Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22) / 
informe de 
evaluación 

Observación:  
 
El informe de 
evaluación debe    
estar suscrito por 
cada uno de los 
integrantes del 
Comité Evaluador.  

30 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las 
respuestas a 
observaciones (PGAF-
08-22) e informe final de 
evaluaciones si aplica 
y remite a la 
Subdirección de 
Contratación.  

Respuestas a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
Informe de 
evaluación (Si 
aplica). 

 

31 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

 
 
Autoriza al profesional 
publicar las respuestas 
a las observaciones y 
modificación al 
informe de evaluación 
si a ello hubiere lugar. 

Respuestas a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
Informe de 
evaluación 

Punto de Control:  
 
Coloca el visto 
bueno a las 
respuestas a las 
observaciones y/o 
a las 
modificaciones al 
informe de 
evaluación (si a 
ello hubiere lugar). 

32 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Publica las respuestas 
a las observaciones y 
modificación al informe 
de evaluación (si a ello 
hubiere lugar). 
 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

33 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Elabora proyecto de 
resolución de 
adjudicación o 

Proyecto de 
resolución de 
adjudicación o 
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 declaratoria de desierta 
y minuta del contrato. 
 
Entrega los documentos 
proyectados al 
Subdirector Técnico de 
Contratación para su 
revisión, correcciones, 
modificaciones y 
aprobación. 
 

declaratoria de 
desierta y 
minuta del 
contrato. 

34 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación.  

Recibe, revisa y avala el 
proyecto de resolución y 
de minuta y envía al 
Director Administrativo. 
 
 

Proyecto de 
Resolución y de 
minuta 

 

35 

Director 
Administrativo, 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero, y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador)   

 
En audiencia pública, 
se responden las 
observaciones y una 
vez se tenga 
recomendación del 
Comité Evaluador el 
Ordenador del Gasto 
acogerá la 
recomendación y 
adjudicará o se podrá 
apartar de la misma 
mediante acto 
administrativo motivado.  
 

Acta de 
adjudicación. 

 

36 Director 
Administrativo 

Firma resolución de 
adjudicación o 
declaratoria desierta. 

Resolución de 
adjudicación o 
declaratoria 
desierta. 

 

37 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

 
 
 
Autoriza           al           
profesional publicar   el   
acta   de audiencia   de   
adjudicación   y   la 
resolución    de    
adjudicación    o 

 

Punto de Control:  
 
Visto bueno del 
Subdirector Técnico 
de Contratación. 
 
Verifica que se 
cumpla con la 
publicación 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

declaratoria desierta. 
 

señalada en la Ley 
de Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública. 

38 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica el acta de 
audiencia de 
adjudicación y la 
resolución de 
adjudicación o 
declaratoria desierta. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

 
 
 
 
 
 
 
5.3.2 CONCURSO DE MÉRITOS ABIERTO 

ETAPA PRE-CONTRACTUAL 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

1 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Revisa los estudios previos 
y los documentos   que   lo   
soportan   y previa 
aprobación del Subdirector 
Técnico de Contratación,   
formula         las 
recomendaciones y 
observaciones del caso. 

 

 

2 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Elabora el proyecto de 
pliego de condiciones   para     
revisión aprobación    del    
Comité   Evaluador, así 
como el cronograma del 
proceso. 

 

 

3 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 

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

Acta             de 
Comité Asesor 
evaluador 
(PGAF-08-21) 
proyecto pliego         
de condiciones. 
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 declaratoria de desierta 
y minuta del contrato. 
 
Entrega los documentos 
proyectados al 
Subdirector Técnico de 
Contratación para su 
revisión, correcciones, 
modificaciones y 
aprobación. 
 

declaratoria de 
desierta y 
minuta del 
contrato. 

34 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación.  

Recibe, revisa y avala el 
proyecto de resolución y 
de minuta y envía al 
Director Administrativo. 
 
 

Proyecto de 
Resolución y de 
minuta 

 

35 

Director 
Administrativo, 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero, y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador)   

 
En audiencia pública, 
se responden las 
observaciones y una 
vez se tenga 
recomendación del 
Comité Evaluador el 
Ordenador del Gasto 
acogerá la 
recomendación y 
adjudicará o se podrá 
apartar de la misma 
mediante acto 
administrativo motivado.  
 

Acta de 
adjudicación. 

 

36 Director 
Administrativo 

Firma resolución de 
adjudicación o 
declaratoria desierta. 

Resolución de 
adjudicación o 
declaratoria 
desierta. 

 

37 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

 
 
 
Autoriza           al           
profesional publicar   el   
acta   de audiencia   de   
adjudicación   y   la 
resolución    de    
adjudicación    o 

 

Punto de Control:  
 
Visto bueno del 
Subdirector Técnico 
de Contratación. 
 
Verifica que se 
cumpla con la 
publicación 
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/OBSERVACIONES 

declaratoria desierta. 
 

señalada en la Ley 
de Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública. 

38 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica el acta de 
audiencia de 
adjudicación y la 
resolución de 
adjudicación o 
declaratoria desierta. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

 
 
 
 
 
 
 
5.3.2 CONCURSO DE MÉRITOS ABIERTO 

ETAPA PRE-CONTRACTUAL 
 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 
/OBSERVACIONES 

1 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Revisa los estudios previos 
y los documentos   que   lo   
soportan   y previa 
aprobación del Subdirector 
Técnico de Contratación,   
formula         las 
recomendaciones y 
observaciones del caso. 

 

 

2 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Elabora el proyecto de 
pliego de condiciones   para     
revisión aprobación    del    
Comité   Evaluador, así 
como el cronograma del 
proceso. 

 

 

3 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 

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

Acta             de 
Comité Asesor 
evaluador 
(PGAF-08-21) 
proyecto pliego         
de condiciones. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

 

4 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

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

 

 

5 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Publica en SECOP:  
-Aviso de convocatoria 
pública.     
-Proyecto de pliego de 
condiciones.  
-Estudios previos y demás 
documentos asociados al 
proceso. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

6 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

(i)        Recibe          
observaciones presentadas 
al proyecto de pliegos 
PGAF-08-22, allegadas      
por correo      electrónico,   
en medio físico o en la 
página web,    presentadas 
por los posibles   oferentes   
dentro del término previsto. 
(ii)       Envía     copia     
física     o magnética             
de      las observaciones   al    
Comité Asesor Evaluador   
para    que    dé repuestas a 
las mismas. 

Respuesta a 
observaciones 
PGAF-08-22. 

 

7 

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

 
 
Evalúa, responde de 
acuerdo a lo de su 
competencia y envía en 
copia física y   magnética, 
las          respuestas          a 
observaciones (formato 
PGAF-08-22). 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22).  
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/OBSERVACIONES 
(Comité 
Evaluador) 

8. 

 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida   las   respuestas   
a   las observaciones, y 
elabora el pliego de      
condiciones     definitivo      
e incorpora las 
modificaciones a que haya 
lugar. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

9 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Revisa y aprueba la 
consolidación de    
respuestas    a    las 
observaciones, el pliego    
de condiciones      definitivo      
y      la resolución de 
apertura. 
Convoca      a      Comité     
Evaluador para la 
aprobación del mismo. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
 
Pliego definitivo 
 
Resolución de 
apertura 

Punto de Control: 
 
Verifica el 
cumplimiento de los 
términos. 

10 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

 
 
 
 
Revisa y   aprueba   el   
pliego   de condiciones 
definitivo. 

Acta             de 
Comité Asesor 
Evaluador. 
PGAF-08-21 

 

11 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Autoriza           al           
profesional, la publicación 
de los pliegos definitivos y 
la resolución de           
apertura,  respuesta 
observaciones          y          
demás documentos 
asociados al proceso. 

Pliegos 
definitivos y la 
resolución de           
apertura.           
Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22).         
y          demás 
documentos 
asociados al 
proceso. 

 
Punto de Control:   
 
Visto bueno del 
ordenador del gasto. 

12 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica   pliegos   de   
condiciones definitivos   y   
la   resolución   de apertura, 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

 

4 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

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

 

 

5 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Publica en SECOP:  
-Aviso de convocatoria 
pública.     
-Proyecto de pliego de 
condiciones.  
-Estudios previos y demás 
documentos asociados al 
proceso. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

6 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

(i)        Recibe          
observaciones presentadas 
al proyecto de pliegos 
PGAF-08-22, allegadas      
por correo      electrónico,   
en medio físico o en la 
página web,    presentadas 
por los posibles   oferentes   
dentro del término previsto. 
(ii)       Envía     copia     
física     o magnética             
de      las observaciones   al    
Comité Asesor Evaluador   
para    que    dé repuestas a 
las mismas. 

Respuesta a 
observaciones 
PGAF-08-22. 

 

7 

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

 
 
Evalúa, responde de 
acuerdo a lo de su 
competencia y envía en 
copia física y   magnética, 
las          respuestas          a 
observaciones (formato 
PGAF-08-22). 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22).  
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/OBSERVACIONES 
(Comité 
Evaluador) 

8. 

 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida   las   respuestas   
a   las observaciones, y 
elabora el pliego de      
condiciones     definitivo      
e incorpora las 
modificaciones a que haya 
lugar. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

9 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Revisa y aprueba la 
consolidación de    
respuestas    a    las 
observaciones, el pliego    
de condiciones      definitivo      
y      la resolución de 
apertura. 
Convoca      a      Comité     
Evaluador para la 
aprobación del mismo. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
 
Pliego definitivo 
 
Resolución de 
apertura 

Punto de Control: 
 
Verifica el 
cumplimiento de los 
términos. 

10 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

 
 
 
 
Revisa y   aprueba   el   
pliego   de condiciones 
definitivo. 

Acta             de 
Comité Asesor 
Evaluador. 
PGAF-08-21 

 

11 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Autoriza           al           
profesional, la publicación 
de los pliegos definitivos y 
la resolución de           
apertura,  respuesta 
observaciones          y          
demás documentos 
asociados al proceso. 

Pliegos 
definitivos y la 
resolución de           
apertura.           
Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22).         
y          demás 
documentos 
asociados al 
proceso. 

 
Punto de Control:   
 
Visto bueno del 
ordenador del gasto. 

12 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica   pliegos   de   
condiciones definitivos   y   
la   resolución   de apertura, 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 
 respuesta observaciones y 

demás documentos 
asociados al proceso en 
SECOP. 

13 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

(i)        Recibe   las   
observaciones realizadas    
al    pliego    de condiciones 
definitivo. 
 
(ii)       Envía                     las 
observaciones    al    
Comité Evaluador. 

Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22).          
 

 

14 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Recibe, evalúa y responde 
a las observaciones 
presentadas (formato 
PGAF-08-22). 
 
Remite a la Subdirección de 
Contratación las respuestas 
a las observaciones 
presentadas. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

15 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las 
observaciones y proyecta 
adenda, si hay lugar a 
realizar modificaciones. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
y adenda 
(cuando 
aplique) 

 

16 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Convoca a Comité 
Evaluador, en caso de que 
haya lugar a modificar el 
pliego mediante adenda. 

 

 

17 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Evalúa y aprueba las 
respuestas y las adendas si 
es del caso. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
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18 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Ordena la publicación en 
SECOP las respuestas a 
las observaciones y 
adenda, previa firma del 
Director Administrativo. 

 

 

19 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica los documentos 
producidos como 
consecuencia de las 
observaciones en SECOP. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

20 
Secretaria   de   
la Subdirección     
de Contratación 

Recibe las propuestas de 
oferentes dentro del término 
previsto en el cronograma 
del proceso. 

Planilla        de 
recibo          de 
ofertas. 

 

21 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación,  
Profesional 
delegado de la 
Oficina de 
Control   Interno   
y Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 
 

Realizan audiencia de 
recibo de propuesta, en el 
formato de Acta de cierre y 
apertura de propuestas 
(PGAF-08-20). 
 
 

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

Observación: 
 
El acta   será   
elaborada por        el        
funcionario asignado 
por el Subdirector 
Técnico de 
Contratación y    se 
dejará constancia de 
las propuestas 
recibidas, fecha, hora 
y el número de folios, 
y sobres presentados 
y demás 
observaciones. 

22 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 

Recibe las propuestas para 
su evaluación y envía al 
profesional encargado los 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 
 respuesta observaciones y 

demás documentos 
asociados al proceso en 
SECOP. 

13 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

(i)        Recibe   las   
observaciones realizadas    
al    pliego    de condiciones 
definitivo. 
 
(ii)       Envía                     las 
observaciones    al    
Comité Evaluador. 

Respuesta a 
observaciones 
(PGAF-08-22).          
 

 

14 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Recibe, evalúa y responde 
a las observaciones 
presentadas (formato 
PGAF-08-22). 
 
Remite a la Subdirección de 
Contratación las respuestas 
a las observaciones 
presentadas. 

Comunicación 
oficial interna 
(PGD-07-02) 
Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 

 

15 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las 
observaciones y proyecta 
adenda, si hay lugar a 
realizar modificaciones. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
y adenda 
(cuando 
aplique) 

 

16 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Convoca a Comité 
Evaluador, en caso de que 
haya lugar a modificar el 
pliego mediante adenda. 

 

 

17 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

Evalúa y aprueba las 
respuestas y las adendas si 
es del caso. 

Respuesta a 
Observaciones 
(PGAF-08-22). 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 
 

18 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación 

Ordena la publicación en 
SECOP las respuestas a 
las observaciones y 
adenda, previa firma del 
Director Administrativo. 

 

 

19 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

Publica los documentos 
producidos como 
consecuencia de las 
observaciones en SECOP. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 

 

20 
Secretaria   de   
la Subdirección     
de Contratación 

Recibe las propuestas de 
oferentes dentro del término 
previsto en el cronograma 
del proceso. 

Planilla        de 
recibo          de 
ofertas. 

 

21 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación,  
Profesional 
delegado de la 
Oficina de 
Control   Interno   
y Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 
 

Realizan audiencia de 
recibo de propuesta, en el 
formato de Acta de cierre y 
apertura de propuestas 
(PGAF-08-20). 
 
 

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

Observación: 
 
El acta   será   
elaborada por        el        
funcionario asignado 
por el Subdirector 
Técnico de 
Contratación y    se 
dejará constancia de 
las propuestas 
recibidas, fecha, hora 
y el número de folios, 
y sobres presentados 
y demás 
observaciones. 

22 
El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 

Recibe las propuestas para 
su evaluación y envía al 
profesional encargado los 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

requerimientos en copia 
física y en medio 
magnético, para que se 
realice el consolidado de 
requerimientos a los 
oferentes, para la firma del 
Subdirector de 
Contratación. 

23 

Secretaria   y/o 
técnico operativo 
de   la 
Subdirección     
de Contratación. 

Recibe los documentos 
requeridos dentro del 
término previsto en la 
solicitud. 

 

 

24 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Recibe los documentos y 
los remite a los miembros 
del Comité Evaluador.  

 

25 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

 
Analiza los documentos 
subsanados, consolida la 
evaluación y remite en 
medio físico (firmado) y 
magnético al profesional 
encargado del proceso, 
indicando el orden de 
elegibilidad. 

Informe        de 
evaluación. 

 

26 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las respuestas a 
las observaciones y el 
informe final de evaluación, 
si a ello hubiere lugar remite 
al Subdirector Técnico de 
Contratación. 

Respuesta a 
Observaciones 
PGAF-08-22. 
Consolidado de 
evaluación. 

 

27 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Recibe informe de 
evaluación y autoriza al 
profesional universitario y/o 
profesional especializado 
publicar el mismo. 

Informe        de 
evaluación. 

Punto de Control: 
 
Visto bueno 
Subdirector Técnico 
de Contratación.  

28 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

 
Pública el informe de 
evaluación. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE CONTROL 

/OBSERVACIONES 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

requerimientos en copia 
física y en medio 
magnético, para que se 
realice el consolidado de 
requerimientos a los 
oferentes, para la firma del 
Subdirector de 
Contratación. 

23 

Secretaria   y/o 
técnico operativo 
de   la 
Subdirección     
de Contratación. 

Recibe los documentos 
requeridos dentro del 
término previsto en la 
solicitud. 

 

 

24 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Recibe los documentos y 
los remite a los miembros 
del Comité Evaluador.  

 

25 

El Subdirector 
Técnico de 
Contratación, 
Subdirector 
Financiero y el 
Director de la 
dependencia que 
requiere el bien o 
servicio 
(Comité 
Evaluador) 

 
Analiza los documentos 
subsanados, consolida la 
evaluación y remite en 
medio físico (firmado) y 
magnético al profesional 
encargado del proceso, 
indicando el orden de 
elegibilidad. 

Informe        de 
evaluación. 

 

26 

Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 
 

Consolida las respuestas a 
las observaciones y el 
informe final de evaluación, 
si a ello hubiere lugar remite 
al Subdirector Técnico de 
Contratación. 

Respuesta a 
Observaciones 
PGAF-08-22. 
Consolidado de 
evaluación. 

 

27 
Subdirector 
Técnico de 
Contratación. 

Recibe informe de 
evaluación y autoriza al 
profesional universitario y/o 
profesional especializado 
publicar el mismo. 

Informe        de 
evaluación. 

Punto de Control: 
 
Visto bueno 
Subdirector Técnico 
de Contratación.  

28 
Profesional de la 
Subdirección de 
Contratación. 

 
Pública el informe de 
evaluación. 

Constancia de 
publicación en 
SECOP. 
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INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

Resolución Número 005894
(Septiembre 23 de 2019)

“POR LA CUAL SE DEFINEN ROLES, 
RESPONSABILIDADES Y DEFINICIÓN DE 

COMPETENCIAS DENTRO DEL SUBSISTEMA DE 
GESTIÓN ANTISOBORNO DEL INSTITUTO DE 

DESARROLLO URBANO”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE 
DESARROLLO URBANO DE BOGOTÁ D.C.,
en ejercicio de sus facultades legales y en 

especial las conferidas en el Acuerdo 19 de 1972 
del Concejo de Bogotá D.C., el Acuerdo No. 001 

de 2009 del Consejo Directivo del IDU, y 

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Distrital 591 de 2018 adopta el Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión Nacional, como 
referente para el Sistema Integrado de Gestión de 
las Entidades Distritales, con el fin de fortalecer los 
mecanismos, métodos y procedimientos de gestión 
y control al interior de los organismos y entidades 
del Distrito Capital y adecuar la institucionalidad del 
sistema y de las instancias correspondientes con el 
modelo nacional.

Que mediante la Resolución 1641 de 2019, se adopta 
el Sistema de Gestión MIPG-SIG del Instituto de De-
sarrollo Urbano, se crean los Equipos Institucionales, 
y se establece el marco de referencia para el actuar 
de los Subsistemas en la Entidad. 

Que el artículo 3º de la citada Resolución define MIPG-
SIG como el conjunto articulado de buenas prácticas 
que permiten en el Instituto, dirigir, planear, ejecutar, 
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestión con el 
fin de satisfacer a los grupos de valor e interés, cumplir 
con los instrumentos de planeación, en especial, el 
Plan Distrital de Desarrollo vigente, y contribuir bajo 
una política de integración, el cumplimiento de los fines 
esenciales del Instituto, sus propósitos organizaciona-
les, su mejor desempeño institucional y la consecución 
de resultados; la satisfacción de las necesidades y el 
goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, en 
el marco de la legalidad. 

Que conforme con el artículo 5º de la norma citada, el 
Sistema de Gestión MIPG-SIG se compone de nueve 
(9) subsistemas asociados a las buenas prácticas in-
ternacionales, así: Gestión Antisoborno (ISO 37001); 
Gestión de la Calidad (ISO 9001); Gestión Ambiental 
(ISO 14001); Gestión de la Seguridad y Salud en el 

Trabajo (ISO 45001); Gestión de la Seguridad de la 
Información (ISO/IEC 27001); Gestión Documental y 
Archivo (ISO 30301 - ISO 15489); Responsabilidad 
Social (ISO 26000), Empresa Familiarmente Res-
ponsable (efr 1000-1) y Gestión de Continuidad del 
Negocio (ISO 22301).

Que mediante el Acuerdo No 4 del 22 de julio de 
2019, el Consejo Directivo del IDU aprobó la Política 
(Directriz) del Subsistema de Gestión Antisoborno de la 
Entidad y estableció el compromiso de este órgano de 
gobierno frente a la implementación, mantenimiento, 
funcionamiento y eficacia del mencionado Subsistema 
de Gestión.

Que en tal sentido, el Subsistema de Gestión Antiso-
borno establece unos roles y responsabilidades para 
las personas que se encuentran en las siguientes 
categorías:

I.	 Funcionarios Directivos del IDU.

II.	 Servidores Públicos no Directivos y Contratis-
tas de Prestación de Servicios. 

III.	 Oficial de Cumplimiento Antisoborno.

IV.	 Equipo Técnico Antisoborno del IDU.

Que, en consecuencia, se hace necesario asignar los 
roles, responsabilidades y definición de competencias 
de las personas que se encuentran en las categorías 
mencionadas, y señalar otras disposiciones, en el 
marco de la implementación, operación, mantenimiento 
y mejoramiento continuo del Subsistema de Gestión 
Antisoborno del Instituto de Desarrollo Urbano.

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE:

ARTÍCULO 1°. Roles, Responsabilidades y De-
finiciones de competencia de los funcionarios 
directivos. Designar los roles, responsabilidades y 
definiciones de competencia de los funcionarios direc-
tivos del IDU en el marco del Subsistema de Gestión 
Antisoborno, así:

1)	 Roles y Responsabilidades

•	 Facilitar la formación, inducción o información de 
los colaboradores del IDU, relacionada con las ac-
tividades de la gestión institucional que fomenten 
la aplicación y entendimiento del Subsistema de 
Gestión Antisoborno. 

•	 Facilitar la información a los Socios de Negocios, 
relacionada con las actividades de la gestión 
institucional que fomenten la aplicación y enten-
dimiento del Subsistema de Gestión Antisoborno. 
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•	 Reconocer la independencia y autoridad del 
Oficial de Cumplimiento Antisoborno en su rol de 
asegurar la implementación efectiva y operación 
continua del Subsistema de Gestión Antisoborno.

•	 Actuar en el marco de la ética institucional y legal, 
basada en una cultura de integridad, transparen-
cia, honestidad y cumplimiento. 

•	 Apoyar las iniciativas del IDU relacionadas con la 
prohibición de cualquier práctica de soborno. 

2)	 Definición de competencias 

•	 Marco legal y misional del funcionamiento del IDU. 

•	 Estructura y funcionamiento del Subsistema de 
Gestión Antisoborno.

•	 Marco general del soborno: Definición, prevención, 
política interna, detección y denuncia (protocolo y 
procedimiento para él reporte de posibles hechos 
de soborno). 

•	 Participación en actividades lúdicas, artísticas o 
académicas que fomenten la cero tolerancia a 
actos de soborno en el IDU y en la vida personal 
y familiar.

•	 Participación en actividades lúdicas, artísticas o 
académicas que fomenten un comportamiento 
ético, íntegro y el cumplimiento de las disposicio-
nes legales en la actuación personal, profesional 
y familiar.

•	 Asistir a las capacitaciones que traten del Subsis-
tema de Gestión Antisoborno (ISO 37001). 

ARTÍCULO 3°. Roles, Responsabilidades y Defini-
ciones de competencia del Oficial de Cumplimiento 
Antisoborno. Designar los roles, responsabilidades 
y definiciones de competencia del Oficial de Cumpli-
miento Antisoborno del IDU al Subdirector(a) General 
de Gestión Corporativa, así: 

1)	 Roles y Responsabilidades

•	 Supervisar el diseño e implementación, mante-
nimiento y mejora del Subsistema de Gestión 
Antisoborno del IDU. 

•	 Proporcionar asesoramiento y orientación a la 
Gente IDU sobre el Subsistema de Gestión An-
tisoborno y cualquier asunto relacionado con la 
prevención del soborno. 

•	 Asegurar que el Subsistema de Gestión Antisobor-
no cumpla los requisitos de la norma ISO 37001. 

•	 Informar sobre el desempeño del Subsistema de 
Gestión Antisoborno a la Alta dirección. 

•	 Fomentar a las personas el reporte, sobre la pre-
sunción de buena fe o con base en una creencia 
razonable, de la intención y/o el soborno real, 
para ser denunciada al Oficial de Cumplimiento 
Antisoborno. 

•	 Apoyar al Oficial del Cumplimiento Antisoborno, 
en la protección de las personas que brinden in-
formación, y protección de cualquier represalia, en 
la medida que aquellas han reportado información 
de buena fe o sobre la base de una sospecha 
razonable, una preocupación por intento, real o 
supuesto, de soborno o violaciones de la Política 
Antisoborno. 

•	 Reconocer la independencia y autoridad del 
Oficial de Cumplimiento Antisoborno en su rol de 
asegurar la implementación efectiva y operación 
continua del Subsistema de Gestión Antisoborno. 

2)	 Definición de competencias

•	 Marco legal y misional del funcionamiento del IDU.

•	 Marco general del soborno: Definición, prevención, 
política interna, detección y denuncia. 

•	 Política (directriz) Antisoborno del IDU.

•	 Estructura del Subsistema de Gestión Antisoborno 
del IDU.

•	 Apoyo en la participación en actividades de for-
mación para fomentar el actuar prudente y respe-
tuoso de la normativa legal, y de las que traten del 
Subsistema de Gestión Antisoborno (ISO 37001) 

ARTÍCULO 2°. Roles, Responsabilidades y Defi-
niciones de competencia de los servidores públi-
cos no directivos y contratistas de prestación de 
servicios. Designar los roles, responsabilidades y 
definiciones de competencia de los Servidores públicos 
no directivos y Contratistas de prestación de servicios 
del IDU en el marco del Subsistema de Gestión Anti-
soborno, así:

1)	 Roles y Responsabilidades

•	 Cumplir con la legislación antisoborno aplicable, 
incluyendo los documentos internos del IDU, que 
hacen referencia a la prevención del soborno.

•	 Cumplir con los lineamientos, códigos, procedi-
mientos y acuerdos institucionales relacionados 
con la cero tolerancia a cualquier práctica de 
soborno en la gestión institucional. 

•	 Reportar cualquier situación que pueda repre-
sentar una práctica de soborno en la gestión 
institucional, sin incurrir en denuncia temeraria.
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•	 Mantener acceso directo y rápido con la Dirección 
General en el caso de que cualquier incidente o 
inquietud que tenga que ser elevada en relación 
con el soborno o para el desarrollo efectivo y/o 
eficiente del Subsistema de Gestión Antisoborno. 

•	 Informar sobre el desempeño del Subsistema de 
Gestión Antisoborno, o sobre cualquier requeri-
miento, al Consejo Directivo, cuando lo estime 
pertinente o sea solicitado. Mínimo una vez al año 
debe rendir un reporte del estado del Subsistema 
en todos sus aspectos. 

•	 Guardar absoluta confidencialidad sobre la in-
formación y datos a los que acceda y/o conozca 
en ocasión a su responsabilidad de Oficial de 
Cumplimiento Antisoborno. Solo podrá suminis-
trar información para el cumplimiento propio del 
Subsistema de Gestión Antisoborno, en atención 
a las denuncias y/o reportes que reciba, cuando 
se requiera para trasladar o dar respuesta a au-
toridades competentes. 

2)	 Definición de competencias

•	 Marco legal y misional del funcionamiento del IDU. 

•	 Estructura y funcionamiento del Subsistema de 
Gestión Antisoborno.

•	 Marco general del soborno: Definición, prevención, 
política interna, detección y denuncia 

•	 Debido proceso: Concepto, derecho y aplicación. 

•	 Requisitos de la norma técnica ISO 37001.

•	 Tramité de denuncias, y de su traslado en los 
casos en que corresponda a las autoridades 
competentes. 

•	 Levantamiento de riesgos e indicadores del Sub-
sistema de Gestión Antisoborno. 

•	 Participación en actividades lúdicas, artísticas o 
académicas que fomenten la cero tolerancia a 
actos de soborno en el IDU y en la vida personal 
y familiar.

•	 Participación en actividades lúdicas, artísticas o 
académicas que fomenten un comportamiento 
ético, íntegro, el cumplimiento de las disposiciones 
legales, en la actuación personal, profesional y 
familiar.

•	 Gestionar y asistir junto con su Equipo Técnico a 
las capacitaciones que traten del Subsistema de 
Gestión Antisoborno (ISO 37001). 

ARTÍCULO 4°. Conformación, Roles, Responsabi-
lidades y Definiciones de competencia del Equipo 
Técnico Antisoborno. Designar los roles, responsa-
bilidades y definiciones de competencia de los miem-
bros del Equipo Técnico Antisoborno en el marco del 
Subsistema de Gestión Antisoborno. 

El Equipo Técnico Antisoborno del IDU será designado 
y comunicado por el Oficial de Cumplimiento Antiso-
borno a través de memorando. 

1)	 Conformación. 

	 El Equipo Técnico Antisoborno del IDU está con-
formado por:

a)	 Un Asesor del despacho de la Directora General 
de la Entidad.  

b)	 Un profesional de la Subdirección Técnica de 
Recursos Humanos.

c)	 Un profesional de la Subdirección General de Ges-
tión Corporativa o de sus dependencias adscritas. 

d)	 Un profesional de la Subdirección General Jurídica 
o de sus dependencias adscritas. 

e)	 Un profesional de la Oficina Asesora de Planea-
ción. 

2)	 Roles y Responsabilidades

	 Sin perjuicio de otras funciones y responsabilida-
des asignadas a cada uno de los miembros del 
Equipo Técnico Antisoborno, son responsabili-
dades comunes de asistir y asesorar al Oficial de 
Cumplimiento Antisoborno del IDU, en: 

•	 El diseño, implementación y puesta en operación 
del Subsistema de Gestión Antisoborno del IDU.

•	 Proporcionar asesoramiento y orientación a la 
Gente IDU sobre el Subsistema de Gestión An-
tisoborno y cualquier asunto relacionado con el 
soborno.

•	 Asegurar que el Subsistema de Gestión Antisobor-
no cumpla los requisitos de la norma ISO 37001.

•	 Mantener actualizados los mapas de riesgos de 
soborno y los planes de tratamiento de los mismos.

•	 Indagar, evaluar, analizar e implementar los ins-
trumentos, metodologías, estrategias y buenas 
prácticas que complementen, actualicen, mejoren 
y fortalezcan los elementos del Subsistema de 
Gestión Antisoborno, aprobados por el Oficial de 
Cumplimiento Antisoborno, con el fin de garan-
tizar su permanencia y aplicación por parte de 
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colaboradores del Instituto de Desarrollo Urbano 
y demás partes interesadas.

•	 Gestionar la mejora continua del Subsistema de 
Gestión Antisoborno, entre las mismas, las acti-
vidades de concientización y capacitación de los 
colaboradores de la Entidad y partes interesadas.

•	 Cumplir con la legislación antisoborno aplicable, 
incluyendo los documentos internos del IDU, que 
hacen referencia a la prevención del soborno.

•	 Reconocer la independencia y autoridad del 
Oficial de Cumplimiento Antisoborno en su rol de 
asegurar la implementación y operación continua 
del SGAS.

•	 Preparar los informes sobre el desempeño del 
Subsistema de Gestión Antisoborno al Oficial de 
Cumplimiento Antisoborno, Alta Dirección, y al 
Consejo Directivo, cuando se estime pertinente o 
sea requerido por los mismos.

3)	 Definición de competencias

•	 Marco legal y misional del funcionamiento del IDU. 

•	 Estructura y funcionamiento del Subsistema de 
Gestión Antisoborno.

•	 Marco general del soborno: Definición, prevención, 
política interna, detección y denuncia 

•	 Requisitos de la norma técnica ISO 37001.

•	 MIPG de la Entidad, los Subsistemas de Gestión 
y los procedimientos que la componen, con el fin 
de identificar y evaluar riesgos para la prevención 
del soborno.

•	 Participación en actividades lúdicas, artísticas o 
académicas que fomenten la cero tolerancia a 
actos de soborno en el IDU y en la vida personal 
y familiar.

•	 Participación en actividades lúdicas, artísticas o 
académicas que fomenten un comportamiento 
ético, íntegro, el cumplimiento de las disposiciones 
legales, en la actuación personal, profesional y 
familiar.

•	 Asistir a las capacitaciones que traten del Sistema 
de Gestión Antisoborno (ISO 37001). 

La Dirección General, el Subdirector General de 
Gestión Corporativa, el Subdirector General Jurídico 
y el Jefe de la Oficina Asesora de Planeación deben 
reconocer y garantizar que los miembros del Equipo 
Técnico Antisoborno del IDU puedan disponer del tiem-
po necesario para la ejecución de estas actividades. 

ARTÍCULO 5°. Inducción y Reinducción Institucio-
nal del SGAS. Todos los colaboradores de la Entidad, 
directivos, no directivos y contratistas de prestación de 
servicios (PSP), cuando asuman cargos u obligaciones 
nuevas y/o transitorias se deben capacitar y/o cono-
cer, a través de la plataforma virtual, dispuesta por la 
Institución, en donde se entrega material de estudio 
del Subsistema de Gestión Antisoborno, elaborado 
y actualizado, para que las personas presenten la 
evaluación que debe ser aprobatoria, sin importar el 
número de intentos para el efecto.

ARTÍCULO 6°. Vigencias y Derogatorias. La presen-
te Resolución rige a partir de su fecha de su publicación 
y deroga las disposiciones que le sean contrarias. 

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, D.C., a los veintitrés (23) días 
del mes de septiembre de dos mil diecinueve 

(2019).

YANETH ROCÍO MANTILLA BARÓN
DIRECTORA GENERAL

Resolución Número 005913
(Septiembre 24 de 2019)

“Por medio de la cual se asignan los roles del 
Plan de Continuidad del Negocio”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE 
DESARROLLO URBANO DE BOGOTÁ D.C.,
en ejercicio de sus facultades legales y en 

especial las conferidas en el Acuerdo 19 de 1972 
del Concejo de Bogotá D.C., el Acuerdo No. 001 

de 2009 del Consejo Directivo del IDU, y

CONSIDERANDO:

Que el Plan de Desarrollo vigente “Bogotá Mejor para 
Todos”, tiene como objetivo principal “aumentar la 
felicidad de los Bogotanos y mejorar su bienestar, por 
medio de una menor desigualdad, una mayor demo-
cracia urbana y la construcción de comunidad y cultura 
ciudadana”, el cual incluye a todos los habitantes de 
la ciudad en su condición de individuos, miembros de 
una familia y de la sociedad.

Que en el marco de la Cultura Organizacional “Ser 
Gente IDU”, la Administración ha decidido implementar 
en el Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, el Subsis-
tema de Gestión de Continuidad del Negocio, el cual 
se constituye como un conjunto de procedimientos 
para actuar antes, durante y después de un evento 
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de interrupción de la operación y que mediante una 
metodología interdisciplinaria, permite crear y validar 
planes logísticos, para que en la práctica la Entidad 
pueda recuperar sus funciones críticas parcial o total-
mente, después de una interrupción o desastre.

Que para el IDU resulta importante la implementación 
del Subsistema de Gestión de Continuidad del Nego-
cio, dado que el mismo tiene tres grandes objetivos, 
a saber:

a.	 Implementar un Subsistema de Gestión de Conti-
nuidad del Negocio bajo las buenas prácticas de 
la norma ISO 22301:2012.

b.	 Planificar una estrategia de respuesta y manejo 
adecuado y oportuno, ante un evento que provo-
que, en el alcance definido, la indisponibilidad de 
los procesos críticos del negocio, necesaria para 
la continuidad de la operación.

c.	 Disminuir las posibles consecuencias sobre los 
procesos críticos de la Entidad y los principales 
grupos de valor, garantizando la recuperación 
progresiva y oportuna de las operaciones esen-
ciales de la Entidad hasta la recuperación de la 
normalidad.

Que de conformidad con lo que busca el Subsistema 
de Gestión de Continuidad del Negocio, esto es, reducir 
la vulnerabilidad frente amenazas externas e internas, 
facilitar una respuesta planificada y ordenada frente 
a incidentes que puedan interrumpir la operación, 
asegurar la disponibilidad de los procesos críticos, en 
términos de tiempos y costos e identificar los puntos 
débiles de la Entidad, el IDU requiere establecer unos 
roles y responsables de administrar, promover, apoyar 
y hacer seguimiento a la Gestión de Continuidad del 
Negocio.

Que, en tal sentido, el Subsistema de Gestión de Con-
tinuidad del Negocio contempla los siguientes roles y 
responsabilidades, encaminados a administrar, promo-
ver, apoyar y hacer el respectivo seguimiento dentro 
del IDU, acorde con las partes interesadas, directrices 
y requerimientos del Instituto, así:

I.	 Equipo de Continuidad.

II.	 Líder de Continuidad.

III.	 Oficial de Continuidad.

IV.	 Líder DRP.

V.	 Comandante de Manejo de Incidentes de Con-
tinuidad.

VI.	 Comando de Incidentes de Continuidad.

VII.	 Líder Funcional del Negocio.

VIII.	Integrante Funcional.

IX.	 Gente IDU

Que, en consecuencia, se hace necesario asignar unos 
roles y establecer responsabilidades específicas, en el 
marco de la implementación del Subsistema de Gestión 
de Continuidad del Negocio, en el IDU.

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO. Asignar el rol de “Equipo de 
Continuidad del Negocio”, en el marco de la imple-
mentación y ejecución del Subsistema de Gestión de 
Continuidad del Negocio, en el IDU, a la Subdirectora 
General de Gestión Corporativa, Director Técnico 
Administrativo y Financiero, Subdirectora Técnica de 
Recursos Tecnológicos, un delegado de la Oficina 
Asesora de Planeación, y a un delegado Subdirección 
General de Gestión Corporativa

ARTÍCULO SEGUNDO. El rol de “Equipo de Conti-
nuidad del Negocio”, tendrá las siguientes responsa-
bilidades específicas, orientadas a la implementación, 
ejecución, mantenimiento y mejora del Subsistema de 
Gestión de Continuidad del Negocio en el IDU:

1.	 Apoyar las actividades necesarias para el dise-
ño, implementación y gestión del Subsistema de 
Gestión de la Continuidad del Negocio.

2.	 Propender por la correcta gestión de Continuidad 
del Negocio, acorde con los requerimientos de las 
partes interesadas.

3.	 Asegurar que el Subsistema se establezca de 
conformidad con los requisitos de la norma ISO 
22301, vigente.

4.	 Desarrollar todos los elementos definidos en el 
Subsistema de Gestión de la Continuidad del 
Negocio.

5.	 Verificar y garantizar por medio de una revisión 
periódica, por lo menos de una vez al año, que la 
documentación de la Gestión de la Continuidad 
del Negocio esté alineada con el procedimiento 
de control de documentos y registros del IDU y 
que se encuentren disponibles los documentos y 
en sus versiones vigentes en la herramienta de 
gestión documental de la Entidad.

6.	 Responder a cualquier tipo de requerimiento in-
terno en Continuidad del Negocio.

7.	 Preparar talleres o actividades requeridas para la 
actualización del Análisis de Impacto al Negocio 
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(BIA), Análisis de Riesgos, Estrategias de Conti-
nuidad y Planes de Continuidad.

8.	 Elaborar el programa de ejercicios y una vez 
aprobado planear cada ejercicio y coordinar su 
ejecución.

9.	 Documentar el informe de cada ejercicio realizado.

10.	 Participar activamente en la planeación de capa-
citaciones u otras actividades de Continuidad del 
Negocio

11.	 Hacer seguimiento y mantenimiento para garan-
tizar la mejora continua de los elementos de la 
Gestión de la Continuidad del Negocio y preparar 
el informe de seguimiento.

12.	 Identificar y gestionar acciones preventivas, co-
rrectivas y oportunidades de mejora de la Gestión 
de la Continuidad del Negocio.

13.	 Participar activamente en las sesiones del Equipo 
de Continuidad.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Un año como implementador de Subsistemas de 
Gestión en la elaboración, gestión y/o seguimiento.

2.	 Participación en por lo menos un ejercicio de 
Continuidad del Negocio, de los definidos en el 
programa anual de ejercicios del IDU.

	 Conocimientos

1.	 Subsistemas de Gestión.

2.	 Norma ISO 22301:2012. Deseable Certificado 
Implementador Líder ISO22301.

3.	 Estructura de recuperación del IDU.

4.	 Modelo de operación del IDU, para asegurar la 
calidad de las estrategias y planes de Continuidad 
del Negocio.

5.	 Lineamientos del Subsistema de Gestión de Con-
tinuidad del Negocio (Política, Alcance y Objetivos 
del Subsistema).

6.	 Conocimientos relativos a la Continuidad de la 
Organización, en:

1.	 Tiempos objetivos de recuperación.

2.	 Puntos objetivos de recuperación.

3.	 Procesos críticos.

4.	 Proveedores críticos.

5.	 Servicios de tecnología críticos.

6.	 Sedes o sitios de respaldo.

	 Competencias

1.	 Trabajo bajo presión: Habilidad para seguir ac-
tuando con eficacia en situaciones de presión de 
tiempo y de desacuerdo, oposición y diversidad. 
Es la capacidad para responder y trabajar con alto 
desempeño en situaciones de mucha exigencia.

2.	 Resolución de problemas: Es la capacidad de 
idear la solución que dará lugar a una clara satis-
facción del problema del cliente interno y/o externo 
atendiendo sus necesidades, problemas y objetivo 
del negocio.

3.	 Pensamiento analítico: Capacidad para entender 
una situación, desagregándola en pequeñas par-
tes o identificando sus implicaciones paso a paso.

4.	 Aprendizaje continuo: Busca y comparte infor-
mación útil para la resolución de situaciones de 
negocios utilizando todo el potencial de la Entidad.

ARTÍCULO TERCERO. Asignar el rol de “Líder de 
Continuidad” del IDU, en el marco de la implementación 
y ejecución del Subsistema de Gestión de Continui-
dad del Negocio, a quien desempeñe el empleo de 
SUBDIRECTOR GENERAL, CÓDIGO 084, GRADO 
06 de la SUBDIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN 
CORPORATIVA. 

ARTÍCULO CUARTO. El rol de “Líder de Continuidad” 
será el de administrar, promover, apoyar y hacer se-
guimiento a la Gestión de la Continuidad del Negocio 
del IDU, acorde con las partes interesadas, directrices 
y requerimientos de la Entidad, así

1.	 Validar y aprobar los objetivos del Subsistema de 
Gestión de Continuidad del Negocio.

2.	 Aprobar los objetivos del Subsistema y velar por 
que se asignen los recursos necesarios para su 
cumplimiento. 

3.	 Validar y aprobar el Apetito de Riesgo del Subsis-
tema de Gestión de Continuidad del Negocio.

4.	 Validar y aprobar el programa anual de ejercicios 
y hacer seguimiento al cumplimiento del mismo.

5.	 Propender por la oportuna medición de los indi-
cadores de gestión del Subsistema.

6.	 Validar y aprobar los requerimientos de capa-
citación para incluir en el Plan Institucional de 
Capacitación - PIC. 

7.	 Validar y aprobar los resultados de la Gestión de 
la Continuidad del Negocio, para presentar a la 
revisión por parte de la Alta Dirección. 
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8.	 Validar y aprobar las acciones de mejora y correc-
tivas para el mejoramiento continuo de la Gestión 
de la Continuidad del Negocio. 

9.	 Revisar los resultados de los ejercicios de Con-
tinuidad y proponer recomendaciones para la 
mejora.

10.	 Liderar los ejercicios de crisis. 

11.	 Validar y aprobar los cambios al Subsistema de 
Gestión de Continuidad del Negocio.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Un año en cualquier rol del Subsistema de Gestión 
de Continuidad del Negocio o de un Subsistema 
de Gestión.

	 Conocimientos

1.	 Norma ISO 22301:2012.

2.	 Gestión de riesgos orientada en ISO 31001:2018.

3.	 Manejo de crisis.

4.	 Lineamientos del Subsistema de Gestión de Con-
tinuidad del Negocio (Directriz, Alcance, Objetivos 
del Subsistema)

5.	 Tener conocimientos relativos a la Continuidad de 
la Organización, en:

1.	 Tiempos objetivos de recuperación.

2.	 Puntos objetivos de recuperación.

3.	 Procesos críticos.

4.	 Proveedores críticos.

5.	 Servicios de tecnología críticos.

6.	 Sedes o sitios de respaldo.

7.	 Estrategias de Continuidad del proceso 
crítico correspondiente.

	 Competencias

1.	 Toma de decisiones: Capacidad para analizar la 
información disponible, evaluar y elegir de varias 
alternativas la más adecuada de forma oportuna, 
anticipando y controlando los riesgos.

2.	 Planificación y Organización: Determina eficaz-
mente las metas y prioridades de sus tareas 
estipulando la acción, los plazos y recursos re-
queridos.

3.	 Trabajo en equipo: Disposición para participar 
activamente en la consecución de una meta co-
mún, incluso cuando la colaboración conduce a 

una meta que no está relacionada con el interés 
propio

ARTÍCULO QUINTO. Asignar el rol de “Oficial de 
Continuidad”, en el marco de la implementación y 
ejecución del Subsistema de Gestión de Continuidad 
del Negocio, en el IDU; al quien desempeñe el empleo 
de DIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 009, GRADO 05 
de la DIRECCIÓN TÉCNICA ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA.

ARTÍCULO SEXTO. El rol de “Oficial de Continuidad” 
tendrá las siguientes responsabilidades específicas, 
orientadas a la implementación y ejecución del Sub-
sistema de Gestión de Continuidad del Negocio, en 
el IDU, así:

1.	 Si se presentan cambios en la Entidad, como inclu-
sión o eliminación de nuevos procesos, el Oficial 
de Continuidad debe analizar si estos afectan o 
modifican la última versión del BIA, por medio 
de un Análisis Financiero o una calificación de 
impactos, para lo cual debe seguir la metodología 
descrita en el instructivo de Análisis de Impacto 
al Negocio – BIA y de ser así, presentar dichos 
cambios al Equipo de Continuidad del Negocio 
para su aprobación.

2.	 Participar en el Equipo de Continuidad, para la 
revisión anual del último Análisis de Impacto al 
Negocio - BIA Y validar los cambios que surjan. 

3.	 Participar en el Equipo de Continuidad, para la 
revisión anual del último Análisis de Riesgos de 
Continuidad y verificar que se definan e implemen-
ten los planes de tratamiento correspondientes. 

4.	 Identificar anualmente nuevos requerimientos le-
gales de Continuidad que le apliquen a la Entidad, 
y proponer un plan para el cumplimiento de estos 
requisitos. 

5.	 Definir en conjunto con el Equipo de Continuidad, 
el programa anual de ejercicios y los requerimien-
tos de capacitación a ser tenidos en cuenta en el 
PIC. 

6.	 Hacer seguimiento a los planes de acción de 
mejora y correctivas existentes y los planes de 
tratamiento. 

7.	 Asegurar que se generen las evidencias de la 
ejecución del programa de ejercicios, como listas 
de asistencias y evaluación de los criterios de 
éxito y que se definan los planes de acciones de 
mejora necesarios. 

8.	 Evaluar en conjunto con el Equipo de Continuidad, 
la efectividad del Subsistema y presentar los re-



REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6646 • pP. 1-210 • 2019 • OCTUBRE  •  1210

sultados al Líder de Continuidad para incluirlo en 
la revisión por la Alta Dirección. 

9.	 Apoyar al Líder de Continuidad en la generación 
de respuestas a las comunicaciones externas re-
ferentes a Continuidad del Negocio, suministrando 
toda la información que se requiera. 

10.	 Solicitar a los líderes funcionales que actualicen la 
lista de integrantes de los equipos de recuperación 
de los procesos y sus datos de contacto y hacer 
el seguimiento al cumplimento de esta tarea. 

11.	 Responder a cualquier tipo de requerimiento inter-
no en Continuidad del Negocio y prestar asesoría 
metodológica a cualquier funcionario que lo solicite. 

12.	 Hacer seguimiento a los planes de tratamiento que 
estén en curso, con el fin de verificar su cumpli-
miento o desviaciones del mismo y presentar un 
reporte al Equipo de Continuidad de Negocio. 

13.	 Revisar periódicamente o por lo menos una vez al 
año, si las estrategias de recuperación actuales de 
continuidad están vigentes y funcionales: Verificar 
si se encuentran disponibles y funcionales los 
puestos de trabajo en el sitio de trabajo alterno, 
verificar que se encuentren vigentes los acuerdos 
de servicio con los proveedores críticos, verificar 
que se estén respaldando los registros vitales y 
verificar que se estén respaldado en el Data Cen-
ter Alterno todos los servicios de TI críticos. De 
encontrarse alguna novedad, se debe presentar 
al Líder de Continuidad, junto con el Equipo de 
Continuidad para su gestión. 

14.	 Revisar que los planes de Continuidad de la En-
tidad, se encuentren actualizados, revisando que 
no tengan fecha de modificación mayor a un año. 

15.	 Verificar anualmente o cada vez que se presenten 
cambios en la Entidad, todas las partes interesa-
das referentes a Continuidad del Negocio y que 
se tengan en cuentan sus necesidades.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Un año en cualquier rol de un Subsistema de 
Gestión de Continuidad del Negocio o Subsistema 
de Gestión

	 Conocimientos

1.	 Deseable que cuente con conocimientos en la 
implementación del Subsistema de Gestión de 
Continuidad del Negocio.

2.	 Estrategias de Continuidad del Negocio.

3.	 Manejo de crisis.

4.	 Lineamientos del Subsistema de Gestión de Con-
tinuidad del Negocio (Directriz, Alcance, Objetivos 
del Subsistema).

5.	 Tener conocimientos relativos a la Continuidad de 
la Organización, en:

	 Tiempos objetivos de recuperación.

	 Puntos objetivos de recuperación.

	 Procesos críticos.

	 Proveedores críticos.

	 Servicios de tecnología críticos.

	 Sedes o sitios de respaldo.

	 Estrategias de Continuidad del proceso 
crítico correspondiente.

6.	 Estructura de recuperación del IDU.

	 Competencias

1.	 Planificación y Organización: Determina eficaz-
mente las metas y prioridades de sus tareas 
estipulando la acción, los plazos y recursos re-
queridos. 

2.	 Trabajo en equipo: Disposición para participar 
activamente en la consecución de una meta co-
mún, incluso cuando la colaboración conduce a 
una meta que no está relacionada con el interés 
propio.

ARTÍCULO SÉPTIMO. Asignar el rol de “Líder del 
DRP”, en el marco de la implementación y ejecución 
del Subsistema de Gestión de Continuidad el Ne-
gocio, en el IDU, a quien desempeñe el empleo de 
SUBDIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 068, GRADO 
01 de la SUBDIRECCIÓN TÉCNICA DE RECURSOS 
TECNOLÓGICOS.

ARTÍCULO OCTAVO. El rol de “Líder del DRP” tendrá 
las siguientes responsabilidades específicas, orienta-
das a la implementación y ejecución de la estrategia 
de recuperación tecnológica en el Instituto, así

1.	 Definir objetivos a corto y mediano plazo, enfocados 
a mejorar y fortalecer el plan DRP de la Entidad. 

2.	 Desarrollar un programa de capacitación, sensibi-
lización y entrenamiento en lo referente al DRP y 
que la Gestión de Continuidad abarque a toda la 
Subdirección Técnica de Recursos Tecnológicos. 

3.	 Garantizar que exista una integración entre el Plan 
de Manejo de Incidentes de TI y el Plan de Manejo 
de Incidentes de Continuidad. 

4.	 Contar con los protocolos de comunicación actualiza-
dos con cada uno de los proveedores críticos de TI.
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5.	 Garantizar que las estrategias y planes DRP, cum-
plan con los requerimientos de negocio identificados. 

6.	 Identificar los riegos de continuidad que afecten 
el Data Center Principal y generar los planes de 
tratamiento pertinentes en el BIA, (Tiempos de 
recuperación, servicios críticos de TI respaldados, 
políticas de Backup).  

7.	 Garantizar que se cuenten con los planes DRP 
necesarios para la continuidad de los servicios 
críticos de TI.  

8.	 Mantener actualizados los planes DRP, teniendo 
en cuenta los cambios organizacionales, opera-
cionales y tecnológicos. 

9.	 Capacitar a los colaboradores de la Subdirección 
Técnica de Recursos Tecnológicos sobre los 
planes DRP.  

10.	 Definir y desarrollar un programa anual de ejerci-
cios DRP, lo que implica actividades como:

	 Planeación del ejercicio.

	 Desarrollo del ejercicio.

	 Análisis de resultados del ejercicio.

	 Generar y gestionar acciones de mejora o 
correctivas según resultados de ejercicios. 

11.	 Apoyar la planeación y desarrollo de ejercicios de 
Continuidad, asegurando los servicios de TI que 
se requieran y dar el soporte necesario. 

12.	 Evaluar la capacidad de recuperación tecnológica.

13.	 Evaluar indicadores de gestión relacionados con 
el plan DRP. 

14.	 Hacer seguimiento a los planes de acción de las 
acciones de mejora, preventivas y correctivas exis-
tentes y de ser necesario gestionar cumplimiento 
de los mismos.   

15.	 Generar acciones para el mejoramiento continuo 
de la Gestión de la Continuidad del Negocio.

16.	 Todas las responsabilidades definidas en el plan DRP.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Un año en el diseño e implementación de estra-
tegias del plan de Recuperación Ante Desastres.

2.	 Un año en cualquier rol de un Subsistema de 
Gestión de Continuidad del Negocio o Subsistema 
de Gestión. 

3.	 Participación en por lo menos un ejercicio de 
recuperación de Tecnología (DRP), definidos en 
el programa anual de ejercicios del IDU.

	 Conocimientos

1.	 Certificación en Gestión / Gobierno de TI (ISACA, 
COBIT, ITIL V3). 

2.	 Infraestructura Tecnológica que habilita las líneas 
de la acción y de respaldo estratégico del IDU y 
los procesos de negocio.   

3.	 Estrategias y planes DRP con los que cuenta el 
IDU. 

4.	 Conocimientos de la Continuidad del IDU.

	 Tiempos objetivos de recuperación.

	 Puntos objetivos de recuperación.

	 Procesos críticos.

	 Proveedores críticos.

	 Servicios de tecnología críticos.

	 Sedes o sitios de respaldo.

	 Plan y estrategia DRP.

	 Lineamientos del Subsistema de Gestión 
de Continuidad del Negocio (Política, Al-
cance, Objetivos del Subsistema).

	 Competencias

1.	 Planificación y organización: Determina eficazmen-
te las metas y prioridades de sus tareas estipulando 
la acción, los plazos y recursos requeridos.

2.	 Trabajo en equipo: Disposición para participar ac-
tivamente en la consecución de una meta común, 
incluso cuando la colaboración conduce a una meta 
que no está relacionada con el interés propio.

3.	 Toma de decisiones: Capacidad para analizar 
la información disponible, evaluar y elegir varias 
alternativas la más adecuada de forma oportuna, 
anticipando y controlando los riesgos.

ARTÍCULO NOVENO. Asignar el rol del “Comando de 
Manejo Incidentes de Continuidad”, en el marco de la 
implementación y ejecución del Subsistema de Ges-
tión de Continuidad del Negocio en el IDU, a quienes 
desempeñen los siguientes empleos:

1.	 SUBDIRECTOR GENERAL, CÓDIGO 084, 
GRADO 06 de la SUBDIRECCIÓN GENERAL 
DE GESTIÓN CORPORATIVA. 

2.	 SUBDIRECTOR GENERAL, CÓDIGO 084, 
GRADO 06 de la SUBDIRECCIÓN GENERAL 
DE DESARROLLO URBANO. 

3.	 SUBDIRECTOR GENERAL, CÓDIGO 084, 
GRADO 06 de la SUBDIRECCIÓN GENERAL 
JURÍDICA. 
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4.	 SUBDIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 068, GRA-
DO 01 de la SUBDIRECCIÓN TÉCNICA DE 
RECURSOS TECNOLÓGICOS.

ARTÍCULO DÉCIMO. El rol del “Comando de Inciden-
tes de Continuidad”, tendrá las siguientes responsabili-
dades específicas, orientadas al manejo de incidentes 
de Continuidad y eventos de crisis en el IDU, así:

1.	 Analizar y evaluar el incidente y determinar la 
necesidad de activar las estrategias y planes de 
continuidad parcial o talmente. 

2.	 Tomar las decisiones necesarias y oportunas, 
durante y después del evento buscando la recu-
peración de los procesos críticos de la Entidad en 
los tiempos objetivos establecidos. 

3.	 Garantizar la atención al ciudadano durante el 
evento. 

4.	 Los miembros del Comando de Incidentes de 
Continuidad son los encargados de accionar el 
plan de comunicación durante la crisis o evento 
de interrupción. 

5.	 Velar por la buena imagen y reputación del IDU. 

6.	 Las demás acciones establecidas en el Plan de 
Manejo de Incidentes de Continuidad.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Participación en por lo menos en un ejercicio de 
crisis.

	 Conocimientos

1.	 Comunicación en crisis, manejo de situaciones de 
crisis. 

2.	 Lineamientos del Subsistema de Gestión de Con-
tinuidad del Negocio (Política, Alcance, Objetivos 
del Subsistema). 

3.	 Plan de Manejo de Incidentes de Continuidad.

	 Competencias

1.	 Liderazgo: Habilidad necesaria para orientar la ac-
ción de los grupos humanos en una dirección deter-
minada, inspirando valores de acción y anticipando 
escenarios de desarrollo de la acción del grupo. 

2.	 Comunicación: Capacidad de escuchar, hacer 
preguntas, expresar conceptos e ideas en forma 
efectiva, exponer aspectos positivamente. 

3.	 Habilidad analítica: Tipo y alcance de razonamien-
to y la forma en que organiza cognitivamente el 
trabajo. Es la capacidad general que tiene una 
persona para realizar un análisis lógico.

ARTÍCULO DÉCIMO PRIMERO. Asignar el rol de “Co-
mandante de Incidentes de Continuidad”, en el marco 
de la implementación y ejecución del Subsistema de 
Gestión de Continuidad del Negocio, en el IDU a quien 
desempeñe el empleo de SUBDIRECTOR GENERAL, 
CÓDIGO 084, GRADO 06 de la SUBDIRECCIÓN 
GENERAL DE GESTIÓN CORPORATIVA. 

ARTÍCULO DÉCIMO SEGUNDO. El rol de “Coman-
dante de Incidentes de Continuidad” será entre otras el 
de administrar, promover, apoyar y hacer seguimiento 
a la Gestión de la Continuidad del Negocio del IDU, 
acorde con las partes interesadas, directrices y reque-
rimientos de la Entidad, convocando al Comando de 
Manejo de Incidentes para la toma decisiones ante un 
evento de interrupción que afecte la operación del IDU 
o la imagen y la reputación de la Entidad, así: 

1.	 Realizar evaluación y seguimiento a incidentes 
operativos, de tecnología o de emergencias, que 
tengan probabilidad de convertirse en Incidentes de 
Continuidad que pueda llevar a una crisis en el IDU.

2.	 Una vez el comandante del Incidente o su Alterno 
haya evaluado y realizado seguimiento al inciden-
te y considera que pueda llevar a una interrupción 
o crisis en la Entidad, deberá realizar la convoca-
toria del Comando de Incidentes de Continuidad.

3.	 Una vez reunido el Comando, el Comandante 
comunicará el estado actual del incidente y las 
medidas adoptadas hasta el momento, para que 
se analice toda la información disponible y el im-
pacto que representa para el IDU.

4.	 Una vez el Comando de Manejo de Incidentes de 
Continuidad decida activar los Planes y Estrate-
gias de Continuidad del Negocio, el comandante 
debe: 

	 Notificar a los líderes funcionales de sus 
procesos críticos de la activación de sus 
planes.

	 Evaluar con el Comando de Incidentes, 
si es necesario informar de la situación, a 
algún interesado o ente regulatorio.

	 Realizar seguimiento permanente a la ope-
ración de los procesos críticos y mantener 
informado al Comando de Incidentes de 
Continuidad.

	 Evaluar con el Comando de Incidentes de 
Continuidad el retorno a la normalidad, de 
acuerdo con la verificación y evaluación de 
los factores que garanticen la continuidad 
de las operaciones en las instalaciones 
principales del IDU. 
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5.	 Una vez estabilizada la situación se debe hacer 
una revisión de las causas y manejo del incidente 
para generar acciones correctivas y/o de mejora 
que eviten repetición de la situación.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Un año en cualquier rol de un Subsistema de 
Gestión de Continuidad del Negocio o Subsistema 
de Gestión.

	 Conocimientos

1.	 Norma ISO 22301:2012. 

2.	 Gestión de riesgos orientada en ISO 31001:2018. 

3.	 Manejo de crisis.

4.	 Lineamientos del Subsistema de Gestión de Con-
tinuidad de Negocio (Directriz, Alcance, Objetivos 
del Subsistema) 

5.	 Tener conocimientos relativos a la Continuidad 
del IDU:

	 Tiempos objetivos de recuperación.

	 Procesos críticos.

	 Proveedores críticos.

	 Servicios de tecnología críticos.

	 Sedes o sitios de respaldo.

6.	 Plan de emergencias del IDU. 

	 Competencias

1.	 Toma de decisiones: Capacidad para analizar 
la información disponible, evaluar y elegir varias 
alternativas la más adecuada de forma oportuna, 
anticipando y controlando los riesgos.

2.	 Planificación y Organización: Determina eficazmen-
te las metas y prioridades de sus tareas estipulando 
la acción, los plazos y recursos requeridos.

3.	 Trabajo en equipo: Disposición para participar ac-
tivamente en la consecución de una meta común, 
incluso cuando la colaboración conduce a una meta 
que no está relacionada con el interés propio

ARTÍCULO DÉCIMO TERCERO. Asignar el rol de 
“Líder Funcional del Negocio”, en el marco de la im-
plementación y ejecución del Subsistema de Gestión 
de Continuidad del Negocio, en el IDU, a quienes 
desempeñen los siguientes empleos:

1.	 DIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 009, GRADO 05 
de la DIRECCIÓN TÉCNICA DE PREDIOS.

2.	 DIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 009, GRADO 
05 de la DIRECCIÓN TÉCNICA DE PROCESOS 
SELECTIVOS. 

3.	 DIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 009, GRADO 
05 de la DIRECCIÓN TÉCNICA DE GESTIÓN 
CONTRACTUAL.

4.	 SUBDIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 068, GRA-
DO 01 de la SUBDIRECCIÓN TÉCNICA DE 
RECURSOS FÍSICOS.

5.	 SUBDIRECTOR TÉCNICO, CÓDIGO 068, GRA-
DO 01 de la SUBDIRECCIÓN TÉCNICA DE 
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD.

ARTÍCULO DÉCIMO CUARTO. El rol del “Líder Fun-
cional del Negocio”, tendrá las siguientes responsabi-
lidades específicas, orientadas a la implementación y 
ejecución de los Planes de Continuidad del Negocio 
en el IDU, así

1.	 Conocer, mantenerse actualizado y garantizar el 
cumplimiento de lo descrito para su rol en el Plan 
de Continuidad. 

2.	 Actualizar el Plan de Continuidad a su cargo.

3.	 Verificar disponibilidad y funcionamiento del hard-
ware y herramientas requeridas para el Plan de 
Continuidad, identificado en el Análisis de Impacto 
al Negocio (BIA).  

4.	 Verificar la disponibilidad de los recursos mínimos 
necesarios, identificados en el Análisis de Impacto 
al Negocio (BIA). 

5.	 Realizar ejercicios de software, Token y claves 
de acceso en los equipos que se utilizarán para 
operar durante el evento de interrupción.

6.	 Validar con la Subdirección Técnica de Recursos 
Tecnológicos, que se está realizando backup a 
los archivos vitales, identificados en el Análisis 
de Impacto al Negocio (BIA).

7.	 Participar activamente en ejercicios, capacita-
ciones u otras actividades de Continuidad del 
Negocio.

8.	 Notificar a su equipo funcional de la activación del 
Plan de Continuidad, una vez sea notificado por 
parte del Comando de Incidentes de Continuidad. 

9.	 Realizar control y seguimiento al cumplimiento de 
las responsabilidades de cada equipo funcional.

10.	 Identificar acciones preventivas, correctivas u 
oportunidades de mejora del Plan de Continuidad 
del Negocio.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Participación en por lo menos un ejercicio de 
Continuidad del Negocio definidos en el programa 
anual de ejercicios del IDU.
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	 Conocimientos

1.	 Estructura de recuperación del IDU.

2.	 Lineamientos del Subsistema de Gestión de Con-
tinuidad del Negocio (Política, Alcance, Objetivos 
del Subsistema). 

3.	 Tener conocimientos relativos a la Continuidad de 
la Organización.

	 Tiempos objetivos de recuperación.

	 Puntos objetivos de recuperación.

	 Procesos críticos.

	 Proveedores críticos.

	 Servicios de tecnología críticos.

	 Sedes o sitios de respaldo.

	 Estrategias de Continuidad del proceso 
crítico correspondiente.

	 Competencias

1.	 Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la 
acción de los grupos humanos en una dirección de-
terminada, inspirando valores de acción y anticipando 
escenarios de desarrollo de la acción del grupo.

2.	 Evaluación y Seguimiento: Organiza su trabajo 
hace seguimiento, evalúa y controla los resulta-
dos, recursos y procesos.

3.	 Resolución de problemas: Es la capacidad de 
idear la solución que dará lugar a una clara satis-
facción del problema del cliente interno y/o externo 
atendiendo sus necesidades, problemas y objetivo 
del negocio.

ARTÍCULO DÉCIMO QUINTO. Asignar el rol de “Inte-
grante Funcional”, en el marco de la implementación y 
ejecución del Subsistema de Gestión de Continuidad 
del Negocio en el Instituto de Desarrollo Urbano, a los 
colaboradores de la Subdirección Técnica de Recursos 
Tecnológicos, Subdirección Técnica de Presupuesto y 
Contabilidad, Dirección Técnica de Gestión Contrac-
tual, Dirección Técnica de Procesos Selectivos y de 
la Dirección Técnica de Predios.

ARTÍCULO DÉCIMO SEXTO. El rol del “Integrante 
Funcional”, tendrá las siguientes responsabilidades es-
pecíficas, orientadas a la implementación y ejecución 
del Plan de Continuidad del Negocio en el IDU, así: 

1.	 Conocer, mantenerse actualizado y garantizar el 
cumplimiento de lo descrito para su rol en el Plan 
de Continuidad correspondiente. 

2.	 Participar activamente en la actualización de su 
Plan de Continuidad correspondiente.

3.	 Notificar al Líder Funcional sobre algún cambio en 

sus datos de contacto para mantener actualizado 
los árboles de llamadas de la Entidad. 

4.	 Verificar disponibilidad y funcionamiento del hard-
ware requerido para el Plan de Continuidad, identi-
ficado en el Análisis de Impacto al Negocio (BIA)

5.	 Verificar la disponibilidad de los recursos mínimos 
necesarios, identificados en el Análisis de Impacto 
al Negocio (BIA).

6.	 Realizar ejercicios de software y claves de acce-
so en los equipos que se utilizarán para operar 
durante el evento de interrupción.  

7.	 Verificar que se está realizando backup a los 
archivos vitales, identificados en el Análisis de 
Impacto al Negocio (BIA).  

8.	 Participar activamente en ejercicios, capacitacio-
nes u otras actividades de continuidad de negocio.

9.	 Seguir las indicaciones de activación, notificación 
y movilización que sean entregadas por el líder 
funcional. 

10.	 Reportar las actualizaciones y cambios en la 
Entidad que afecten el proceso de gestión de 
Continuidad del Negocio.

11.	 Identificar acciones preventivas, correctivas u 
oportunidades de mejora del Plan de Continuidad 
del Negocio.

Perfil

	 Experiencia

1.	 Participación en por lo menos un ejercicio de 
continuidad definidos en el programa anual de 
ejercicios del IDU.

	 Conocimientos

1.	 Lineamientos del Subsistema de Gestión de Conti-
nuidad de Negocio (Política, Alcance y Beneficios 
del Subsistema).

2.	 Estrategias con las que cuenta del IDU para ga-
rantizar la Continuidad del Negocio del proceso 
critico correspondiente.

3.	 Estructura de recuperación del IDU.

4.	 Tener conocimientos relativos a la Continuidad de 
la Organización.

	 Tiempos objetivos de recuperación.

	 Puntos objetivos de recuperación.

	 Procesos críticos.

	 Proveedores críticos.

	 Servicios de tecnología críticos.

	 Sedes o sitios de respaldo.



215REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6646 • pP. 1-215 • 2019 • OCTUBRE • 1 

	 Estrategias de Continuidad del proceso 
crítico correspondiente.

5.	 Plan de Continuidad del Negocio del proceso 
correspondiente.

	 Competencias

1.	 Trabajo bajo la presión: Habilidad para seguir ac-
tuando con eficacia en situaciones de presión de 
tiempo y de desacuerdo, oposición y diversidad. 
Es la capacidad para responder y trabajar con alto 
desempeño en situaciones de mucha exigencia.

2.	 Resolución de problemas: Es la capacidad de 
idear la solución que dará lugar a una clara satis-
facción del problema del cliente interno y/o externo 
atendiendo sus necesidades, problemas y objetivo 
del negocio.

ARTÍCULO DÉCIMO SÉPTIMO. “La Gente IDU” 
tendrá las siguientes responsabilidades específicas, 
frente al Subsistema de Gestión de Continuidad del 
Negocio, las cuales deben ser acatadas, compartidas, 
publicadas y aceptadas, así:

1.	 Conocer los principales lineamientos del Subsiste-
ma de Gestión de Continuidad de Negocio (Políti-
ca, Alcance, Beneficios del Subsistema, procesos 
críticos y estrategias generales de continuidad de 
la Entidad).

2.	 Reportar cualquier incidente a su líder funcional, 
que interrumpa la operación de su proceso.

3.	 Tener la disposición para participar en la recupe-
ración de la Entidad en caso de ser requerido.

ARTÍCULO DECIMO OCTAVO. Para el cierre de las 
brechas de competencias para cada uno de los roles 
definidos en esta Resolución y teniendo en cuenta que 
el Plan Institucional de Capacitación y el programa de 
ejercicios de Continuidad es anual y que actualmente 
está en ejecución, se cuenta con un plazo máximo de 
un año y medio para impartir las capacitaciones corres-
pondientes que permitan el desarrollo de las mismas, 
plazo que se contará, para la gente IDU actualmente 
vinculada, a partir de la expedición del presente Acto 
Administrativo. Para quienes ingresen al IDU, el plazo 
señalado en el presente artículo se contará a partir de 
la fecha del Acta de Posesión.

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dada en Bogotá, D.C., a los veinticuatro (24) días 
del mes de septiembre de dos mil diecinueve 

(2019).

YANETH ROCÍO MANTILLA BARÓN
Directora General

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACIÓN Y DEPORTE

Resolución Número 573
(Septiembre 26 de 2019)

Por la cual se dictan los lineamientos para la 
implementación del Teletrabajo en el Instituto 
Distrital de Recreación y Deporte -IDRD- y se 

adoptan otras disposiciones

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO 
DISTRITAL DE RECREACIÓN Y DEPORTE

En uso de sus atribuciones legales, y en especial 
las que le confieren la ley 1221 de 2008, el 

Decreto Nacional 884 de 2012, el Decreto 596 de 
2013, el Acuerdo 4 de 1978 y la Resolución 602 

de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el propósito de la Ley 1221 de 2008, “Por la cual 
se establecen normas para promover y regular el 
Teletrabajo y se dictan otras disposiciones”, es el de 
promover y regular el Teletrabajo como un instrumento 
de generación de empleo y autoempleo mediante la 
utilización de tecnologías de la información y las co-
municaciones. 

Que el Decreto 884 de 2012 “Por medio del cual se 
reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se dictan otras 
disposiciones”, establece las condiciones laborales 
que rigen el teletrabajo en relación de dependencia, 
las relaciones entre empleadores y Teletrabajadores, 
las obligaciones para entidades públicas y privadas, 
las ARLs y la Red de Fomento para el teletrabajo. 
Así mismo establece los principios de voluntariedad, 
igualdad y reversibilidad que aplican para el modelo.

Que mediante el Decreto 1072 de 2015, “Por medio 
del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 
del Sector Trabajo”, que compila lo dispuesto en el 
Decreto 884 de 2012,  define  el Teletrabajo como 
“… una forma de organización laboral, que se efectúa 
en el marco de un contrato laboral o de una relación 
laboral dependiente, que consiste en el desempeño de 
actividades remuneradas utilizando como soporte las 
tecnologías de la información y las comunicaciones - 
TIC para el contacto entre el trabajador y el empleador 
sin requerirse la presencia física del trabajador en el 
sitio específico de trabajo”.

Que en artículo 2.2.1.5.2 Ibídem, señala que “el tele-
trabajador es la persona que en el marco de la relación 
laboral dependiente, utiliza las tecnologías de la infor-
mación y comunicación como medio o fin para realizar 
su actividad laboral fuera del local del empleador, en 
cualquiera de las formas definidas por la ley.
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Que dicha norma, establece las condiciones laborales 
especiales que rigen las relaciones laborales entre 
empleadores y teletrabajadores promoviendo la igual-
dad de trato en cuanto a remuneración, capacitación, 
formación, acceso a mejores oportunidades laborales 
y demás derechos fundamentales del trabajo, entre 
teletrabajadores y demás trabajadores para las em-
presas privadas y las entidades públicas.

Que mediante Decreto Distrital 596 del 26 de diciembre 
de 2013, se dictan medidas para la aplicación del Tele-
trabajo en organismos y entidades del Distrito Capital.

Que el Artículo 2° Ibídem, otorga la facultad a los Se-
cretarios de Despacho y los Directores y/o Gerentes 
de entidades descentralizadas adscritas y vinculadas 
en cada uno de los sectores de la administración del 
Distrito Capital, expedir los actos administrativos para 
la puesta en marcha y aplicación del Teletrabajo, de 
conformidad con los parámetros fijados en la Ley 1221 
de 2008 y el Decreto Reglamentario 884 de 2012. 

Que en sesión del día 27 de agosto de 2019  el Comité 
Directivo del Instituto manifestó  que existe voluntad por 
parte de la entidad, para respaldar las acciones genera-
das y derivadas del proceso que sea necesario para la 
implementación de la modalidad de Teletrabajo con el 
objetivo de beneficiar a los(as) funcionarios(as) en térmi-
nos de movilidad, calidad de vida, productividad laboral, 
salud, bienestar, felicidad, contaminación ambiental y 
reducción de la huella de carbono; así como, aportar 
a la implementación de acciones que contribuyan con 
la movilidad sostenible de la Ciudad, incrementar la 
productividad y fomentar la innovación organizacional 
de las entidades, así como promover el uso efectivo de 
las tecnologías de la información y las comunicaciones, 
a través la expedición de la presente resolución.

Que se hace necesario aplicar la Estrategia de Imple-
mentación de Teletrabajo, a partir del Lineamiento Dis-
trital definido por la Secretaría General de la Alcaldía 
Mayor de Bogotá, que regula la puesta en marcha y 
la aplicación del Modelo de Teletrabajo, en el Instituto 
Distrital de Recreación y Deporte. Dentro de ellos, se 
tendrá en cuenta lo indicado por la Dirección Jurídica 
del Departamento Administrativo de la Función Pú-
blica a través del concepto radicado con el número 
20156000163481 de fecha, 25 de septiembre de 2015, 
por medio del cual establece que no es necesario mo-
dificar el Manual de Funciones de las entidades para 
implementar el Teletrabajo como modalidad, “basta 
que la entidad u organismo público identifique qué fun-
ciones son susceptibles de ser desarrolladas mediante 
esta modalidad laboral”. Adicionalmente, en cuanto a 
los equipos de cómputo señaló: “si el empleado está 
en disposición de aportarlo, en aplicación del principio 
de voluntariedad que rige el teletrabajo, se considera 

viable mientras la entidad apropia los recursos nece-
sarios para la entrega de los mismos (…)”.

Que en concordancia con lo establecido en el Decreto 
Nacional 1499 de 2017 y el Decreto Distrital 591 de 
2018, se hace necesario crear el Equipo Técnico de 
Gestión y Desempeño Institucional de Teletrabajo que 
será una instancia de apoyo al Comité Directivo del 
Instituto Distrital de Recreación y Deporte; el cual estará 
encargado de liderar, implementar, desarrollar y evaluar 
dentro de la Entidad, el Programa de Teletrabajo, con-
forme las disposiciones legales vigentes. Las recomen-
daciones o propuestas que realice serán presentadas 
por su respectivo líder, ante el Comité Directivo.

RESUELVE:

CAPÍTULO I

Disposiciones Generales

ARTÍCULO 1°. Ámbito de aplicación. La presente re-
glamentación es aplicable a los empleados públicos del 
Instituto Distrital de Recreación y Deporte, que se les 
confiera trabajar mediante la modalidad de Teletrabajo, 
establecida en la Ley 1221 de 2008 y reglamentada 
per el Decreto Nacional 0884 de 2012, compilado en 
el Decreto 1072 de 2015.

Se deberá promover la inclusión de los funcionarios 
que sin distinción de cargo o nivel se encuentren en 
condición de vulnerabilidad: discapacidad o movilidad 
reducida, con hijos o padres en situación de disca-
pacidad que requieran su presencia, con hijos en la 
etapa de primera infancia (de 0 a 5 años de edad), 
bajo indicaciones médicas especiales, en situación 
de desplazamiento forzado, madre o padre cabeza de 
familia, lactantes o gestantes, que puedan desempe-
ñarse en actividades tele trabajables y que de manera 
voluntaria acepten esta modalidad y residentes en 
zonas rurales apartadas.

Los cargos aplicables para Teletrabajo son aquellos 
que se pueden desarrollar fuera de las sedes de la 
entidad sin necesidad de contacto físico permanente 
con superiores, colegas, usuarios, proveedores o entes 
de control, siempre que se cuente con las tecnologías 
de la información y las comunicaciones – TIC, nece-
sarias para adelantar actividades relacionadas con las 
responsabilidades por fuera de las sedes de la entidad, 
sin riesgos de seguridad. 

ARTÍCULO 2°. Fases. Para la implementación del Te-
letrabajo el Instituto Distrital de Recreación y Deporte 
desarrollará las siguientes fases: 

1.	 COMPROMISO INSTITUCIONAL: Expedición 
de la presente Resolución, mediante la cual la 
administración manifiesta su voluntad para la 
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implementación del modelo y designa para su 
desarrollo un Equipo Técnico de Gestión y Des-
empeño Institucional de Teletrabajo.

2.	 PLANEACIÓN GENERAL DEL PROYECTO: 
Definición de un plan de acción para alcanzar los 
objetivos de la implementación del modelo, indi-
cadores de medición de resultados y los recursos 
necesarios para lograrlos. 

3.	 AUTOEVALUACIÓN: Evaluación de las condi-
ciones para implementar el modelo en materia 
jurídica, tecnológica y organizacional, e identifi-
cación de las necesidades a suplir para iniciar el 
proceso de implementación. 

4.	 PRUEBA PILOTO: Realización de una prueba 
piloto del procedimiento de Teletrabajo, en un 
período no superior a seis (6) meses, etapa en 
la cual se validarán las actividades definidas y se 
mide la capacidad de adaptación de la entidad y 
sus funcionarios, frente a esta modalidad laboral.

5.	 APROPIACIÓN: previa evaluación de los resulta-
dos de la prueba piloto, se adopta el modelo con 
la aplicación de procedimientos y políticas del 
Teletrabajo como modalidad laboral de manera 
continuada y sostenible para la entidad. 

PARÁGRAFO. Alcance de la aplicación del Teletra-
bajo. Con el fin de desarrollar de manera progresiva 
esta nueva forma de organización laboral, se iniciará la 
implementación del Teletrabajo a través de la prueba 
piloto que servirá para evaluar y validar el procedimien-
to diseñado por la entidad para tal fin y si es el caso, se 
propondrán los ajustes que se consideren pertinentes. 
Posteriormente, se dará paso a la fase de Apropiación 
del Teletrabajo con la participación creciente y sosteni-
ble de un mayor número de funcionarios, que cumplan 
con los requisitos definidos para la modalidad laboral.

ARTÍCULO 3°. Forma de Teletrabajo a implementar. 
La forma de Teletrabajo a implementar en el Instituto 
Distrital de Recreación y Deporte, es de tipo “Suple-
mentario”, prevista en el artículo 2° de la Ley 1221 de 
2008, en la cual se laboran dos (2) o tres (3) días a la 
semana en el lugar de residencia y el resto de días en 
las instalaciones de la entidad. 

PARÁGRAFO: Los casos especiales de Teletrabajo 
en que se pueda aplicar una modalidad diferente a la 
establecida en el citado Artículo, serán evaluados y 
definidos por el Equipo Técnico de Gestión y Desem-
peño Institucional de Teletrabajo.

ARTÍCULO 4°. Jornada de Trabajo. La jornada de 
trabajo del teletrabajador, es la establecida para los 
demás servidores públicos de la entidad en la Reso-
lución No.819 de 2013, junto con las normas que la 
modifiquen, la adicionen, la aclaren o la complementen. 

Durante la jornada de trabajo, el teletrabajador asume 
con responsabilidad y capacidad de autogestión su 
nuevo desempeño laboral, estableciendo sus propias 
metas y objetivos, que dará a conocer previamente a 
su jefe inmediato. 

ARTÍCULO 5°. Acuerdo de voluntariedad. De 
conformidad con lo establecido en el numeral 10 del 
artículo 6° de la Ley 1221 de 2008, la vinculación a la 
modalidad de Teletrabajo es voluntaria, tanto para el 
empleador como para el funcionario. Para tal efecto, 
se suscribirá un acuerdo de voluntades entre la enti-
dad y los servidores que hagan parte del programa 
de Teletrabajo. 

ARTÍCULO 6°. Deberes y Obligaciones del teletra-
bajador. Los teletrabajadores no se desprenden de su 
investidura de servidores públicos, por ende, los asiste 
el deber de acatamiento de la Constitución Política, 
la Ley y las disposiciones internas, así como, el de 
conservar incólumes sus deberes y obligaciones para 
con la entidad y en particular, tendrán los siguientes 
deberes y obligaciones: 

1.	 Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la 
modalidad de Teletrabajo al desarrollo de las 
funciones encomendadas y rendir los informes so-
licitados por el jefe inmediato, con la oportunidad 
y periodicidad que se determine, con el fin de que 
lo mismo sirva de evidencia para la evaluación del 
desempeño. 

2.	 Presentar a su jefe inmediato el plan de activida-
des a cumplir, durante los días de Teletrabajo, el 
cual tendrá seguimiento mediante la herramienta 
definida en el acto administrativo por el que se 
confiere al(a) servidor(a) público(a) laborar bajo la 
modalidad de Teletrabajo, el cual hará parte de las 
evidencias dentro de la aplicación del sistema de 
evaluación del desempeño adoptado por la Entidad.

3.	 Acatar las normas  aplicables al Teletrabajo en 
lo relacionado con la seguridad social integral, 
incluida la promoción de la salud y prevención de 
riesgos laborales, de conformidad con la guía que 
para este fin establece la Aseguradora de Riesgos 
Laborales a la cual se encuentre afiliada la enti-
dad, así como adecuar su lugar de Teletrabajo de 
acuerdo con las exigencias y recomendaciones de 
la ARL y el Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo, en materia de riesgos labo-
rales y reportar semestralmente las condiciones 
laborales, con el fin de determinar los peligros 
presentes en su sitio de trabajo, sobre los cuales 
la entidad tomará los correctivos necesarios.

4.	 Cumplir las políticas relativas al uso de equipos 
y programas informáticos, protección de datos 
personales, propiedad intelectual y seguridad de 
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la información, que se encuentren señaladas en 
la ley o que adopte la entidad mediante disposi-
ciones internas, garantizando que los accesos a 
los diferentes entornos y sistemas informáticos de 
la entidad, serán efectuados, siempre y en todo 
momento, bajo el control y la responsabilidad 
del teletrabajador, siguiendo los procedimientos 
implementados por la Entidad.  

5.	 Mantener contacto permanente con los 
compañeros(as) de oficina, de tal manera, que le 
permita estar informado de todas y cada una de 
las actividades programadas por las dependencias 
internas, así como para demostrar el cumplimiento 
de sus labores y horas de trabajo respectivas. 

6.	 Utilizar los datos de carácter personal, privado o 
sensible a los que tenga acceso, única y exclusi-
vamente, para cumplir con las funciones propias 
del Instituto Distrital de Recreación y Deporte, así 
como, garantizar que ningún tercero tenga acceso 
por cualquier medio a los datos de carácter per-
sonal, privado o sensible de la Entidad. 

7.	 Cumplir con las normas, reglamentos e instruccio-
nes del Sistema de Gestión, Seguridad y Salud 
en el Trabajo (SGSST) de la entidad.

8.	 Acudir a la Entidad en las condiciones que lo so-
licite su jefe inmediato, aun cuando durante ese 
día regularmente sea de Teletrabajo. En estos 
eventos no se acumula, repone o sustituye el día 
no Teletrabajado. 

9.	 Acatar las instrucciones impartidas por el jefe 
inmediato para el desarrollo de las actividades 
mediante Teletrabajo y rendir a la Entidad los in-
formes que se requieran, en las fechas asignadas, 
para verificar el cumplimiento del teletrabajador(a).

10.	 Consultar permanentemente el correo electrónico 
y el sistema de correspondencia de la Entidad, 
así como, mantener el correo depurado y con 
capacidad de recibir mensajes.   

11.	 Utilizar todas las herramientas tecnológicas que 
la Entidad ponga a su disposición para el cumpli-
miento de sus funciones. 

12.	 Informar inmediatamente y acudir a laborar a las 
instalaciones de la Entidad cuando por algún moti-
vo no pueda desarrollar sus actividades laborales 
mediante la modalidad de Teletrabajo.

13.	 Asistir presencial o virtualmente a las reuniones, 
capacitaciones y actividades programadas por la 
Entidad, que aporten a las funciones del empleo 
o a las que el jefe inmediato le indique asistir. 

ARTÍCULO 7°. Derechos del teletrabajador. El tele-
trabajador goza de los mismos derechos que cualquier 
servidor de la entidad. Adicionalmente, cuenta con 
derecho y prioridad de capacitación específica en 
materia de riesgos laborales, informática, suministro y 
mantenimiento de las TIC, para lo cual el área respec-
tiva tendrá en cuenta las necesidades de capacitación 
aplicables al teletrabajador, de conformidad con la 
información suministrada por este, sin dejar de lado 
otras en las que voluntariamente solicite participar. 

PARÁGRAFO. De acuerdo con el procedimiento que 
se establezca y previa comprobación de la disponibi-
lidad presupuestal del Instituto Distrital de Recreación 
y Deporte, y según lo considerado en el presupuesto 
anual de rentas e ingresos y de gastos e inversiones 
de Bogotá, la entidad realizará las apropiaciones pre-
supuestales necesarias para la aplicación del modelo 
de Teletrabajo en la fase de apropiación. 

Para el consumo generado por conexiones de telefonía 
fija e internet y el valor de la energía, se reconocerá 
el valor establecido según las tarifas y parámetros 
definidos en el Lineamiento Distrital. Bajo ninguna 
circunstancia, dicho reconocimiento tendrá efectos 
salariales o prestacionales.

ARTÍCULO 8°. Soporte de la actividad del teletraba-
jador. Para el desarrollo del artículo 6°. de la Ley 1221 
de 2008, una vez seleccionado el servidor o grupo de 
servidores participantes, se debe incluir en la historia 
laboral, debidamente diligenciados, los siguientes 
documentos:

a.	 El acuerdo de voluntariedad, que contenga los 
requisitos técnicos y logísticos para desarrollar el 
Teletrabajo, de conformidad con lo establecido en 
el numeral 10 del artículo 6°Ley 1221 de 2008.

b.	 El acto administrativo particular “Por el cual se le 
confiere trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo 
a un servidor público”. 

c.	 El acta de visita al lugar de residencia donde se 
constató el cumplimiento de los requisitos técnicos 
y logísticos para desarrollar el Teletrabajo y en el 
acuerdo de voluntariedad suscrito. 

d.	 Documento mediante el cual se le comunica a la 
ARL el acto administrativo “Por el cual se le con-
fiere trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo a 
un servidor público”. 

e.	 Consentimiento escrito por parte del servidor 
público para recibir las inspecciones.

f.	 Compromiso de custodia y seguridad de la infor-
mación requerida para el desarrollo de la actividad 
laboral en el lugar de residencia, que garantice su 
transporte, confidencialidad, integridad, disponibi-
lidad y devolución.
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ARTÍCULO 9°. Reversibilidad. El jefe inmediato 
o el teletrabajador que desee dar por terminada la 
modalidad de Teletrabajo deberá enviar notificación 
de la decisión al Área de Talento Humano con una 
antelación de quince (15) días hábiles, en la cual se 
justifique la razón por la cual desea dar por terminada 
esta modalidad.

CAPITULO Il
Equipo Técnico de Gestión y Desempeño 

Institucional de Teletrabajo

ARTÍCULO 10°. Equipo Técnico de Gestión y Des-
empeño Institucional de Teletrabajo: Créase el Equi-
po Técnico de Gestión y Desempeño Institucional de 
Teletrabajo que será una instancia de apoyo al Comité 
Directivo del Instituto Distrital de Recreación y Deporte, 
según lo establecido en el Decreto Nacional 1499 de 
2017 y el Decreto Distrital 591 de 2018. Estará encarga-
do de liderar, implementar, desarrollar y evaluar dentro 
de la Entidad, el Programa de Teletrabajo, conforme las 
disposiciones legales vigentes. Las recomendaciones 
o propuestas que realice serán presentadas por su 
respectivo líder, ante el Comité Directivo. 

ARTICULO 11°. Conformación del Equipo Técnico 
de Gestión y Desempeño Institucional de Teletra-
bajo. Estará conformado por servidores del nivel direc-
tivo y profesional, pertenecientes a las dependencias 
de Subdirección Administrativa y Financiera, Oficina 
Asesora de Planeación, Oficina Asesora Jurídica, Área 
de Talento Humano, Área de Apoyo Corporativo y el 
Área de Sistemas, con un suplente por cada depen-
dencia representante. El líder del Equipo será el Área 
de Talento Humano.

PARÁGRAFO. Para el caso del IDRD, el Equipo 
Técnico de Gestión y Desempeño Institucional de Te-
letrabajo estará conformado por los funcionarios que 
ocupen los siguientes empleos:

•	 Subdirector(a) Administrativo (a) y Financiero(a) 
y su suplente

•	 Jefe de la Oficina Asesora de Planeación y su 
suplente

•	 Jefe de la Oficina Asesora Jurídica y su suplente

•	 Responsable del Área de Talento Humano y su 
suplente

•	 Responsable del Área de Apoyo Corporativo

•	 Responsable del Área de Sistemas y su suplente

ARTÍCULO 12°. Funciones del Equipo Técnico de 
Gestión y Desempeño Institucional de Teletrabajo. 
El Equipo Técnico de Gestión y Desempeño Institu-
cional de Teletrabajo tendrá las siguientes funciones:

1.	 Implementar la Estrategia de Teletrabajo de la 
Administración Distrital en el Instituto Distrital de 
Recreación y Deporte.

2.	 Orientar la puesta en marcha del Teletrabajo y 
su desarrollo, para lo cual cuenta con un término 
de tres (3) meses a partir de la suscripción de la 
presente Resolución. 

3.	 Promover, fortalecer y potenciar el Teletrabajo 
como una modalidad de trabajo digno. Al respec-
to, tendrá a cargo el desarrollo de la planeación, 
moderación y seguimiento a la implementación 
del Teletrabajo. De manera especial, concretar el 
apoyo de las áreas encargadas de las funciones 
administrativas, legales, de planeación y de siste-
mas de la entidad, en lo relativo a la atención de 
los requerimientos técnicos y operativos que sea 
necesario adelantar.

4.	 Difundir el Teletrabajo de manera presencial y/o 
mediante los medios de comunicación internos, 
las condiciones de participación en el programa 
de Teletrabajo en la entidad, inicialmente en fase 
Piloto y posteriormente en la fase de Apropiación.

5.	 Definir las estrategias de acompañamiento y/o 
capacitación de los líderes de los procesos y 
de los teletrabajadores, en lo relacionado con el 
Teletrabajo y su puesta en marcha. 

6.	 Realizar el seguimiento a la puesta en marcha y 
desarrollo del Teletrabajo, y definir las acciones 
para su mejoramiento y sostenibilidad en la entidad.

7.	 Emitir conceptos sobre casos especiales y rever-
sibilidad de la condición de Teletrabajador cuando 
se requiera.

8.	 Divulgar los resultados de implementación de Tele-
trabajo en Instituto Distrital de Recreación y Deporte.

9.	 Las demás a que haga referencia el procedimiento 
de implementación del Teletrabajo en la entidad.

PARÁGRAFO: Los funcionarios que hayan participado 
de la prueba piloto con resultados favorables no de-
berán realizar el proceso de evaluación nuevamente 
cuando se avance a la fase de Apropiación.

ARTÍCULO 13°. Sesiones y convocatorias del Equi-
po Técnico de Gestión y Desempeño Institucional 
de Teletrabajo. El Equipo Técnico de Gestión y Des-
empeño Institucional de Teletrabajo, deberá reunirse 
trimestralmente de manera ordinaria y de manera 
extraordinaria cuando los integrantes lo consideren 
necesario.

El Equipo Técnico de Gestión y Desempeño Institu-
cional de Teletrabajo podrá convocar a las reuniones 
ordinarias y extraordinarias a las personas que con-
sidere necesarias, según los temas a tratar, quienes 
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contarán con voz más no voto en las decisiones del 
Equipo Técnico de Gestión y Desempeño Institucional 
de Teletrabajo.

PARÁGRAFO: La deliberación del Equipo Técnico 
de Gestión y Desempeño Institucional de Teletrabajo 
será válida si el quorum supera la mitad del total de sus 
integrantes, y las decisiones se adoptarán mediante 
el voto favorable de la mayoría de los integrantes pre-
sentes en la respectiva sesión del Comité.

ARTÍCULO 14°. Secretaría Técnica del Equipo 
Técnico de Gestión y Desempeño Institucional de 
Teletrabajo. La Secretaría Técnica del Equipo Técnico 
de Gestión y Desempeño Institucional de Teletrabajo 
estará a cargo del Profesional Especializado 222-10 
del Área de Talento Humano.

ARTÍCULO 15°. Funciones de la Secretaría Técni-
ca del Equipo Técnico de Gestión y Desempeño 
Institucional de Teletrabajo. Las funciones de la 
Secretaría Técnica del Equipo Técnico de Gestión 
y Desempeño Institucional de Teletrabajo son las 
siguientes:

a.	 Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias 
del Equipo

b.	 Preparar y elaborar la agenda de los asuntos que 
serán puestos a consideración del Equipo en cada 
sesión.

c.	 Elaborar las actas de cada sesión del Equipo, 
dentro de los ocho (8) días hábiles siguientes a su 
realización, para su correspondiente aprobación.

d.	 Recibir, radicar y tramitar la correspondencia, así 
como los asuntos de competencias del Equipo.

e.	 Realizar la interlocución y coordinación con las 
distintas áreas internas de la entidad, así como 
con las entidades externas que la apoyen en el 
programa.

f.	 Preparar los informes que les sean solicitados con 
relación a los temas del Equipo.

g.	 Comunicar las decisiones del Equipo.

h.	 Hacer seguimiento a la implementación de los 
compromisos acordados en las reuniones ade-
lantadas por el Equipo.

i.	 Las demás a las que haga referencia la presente 
resolución.

ARTÍCULO 16°. Registro de teletrabajadores. El 
Área de Talento Humano, se encargará de llevar 
el registro de los teletrabajadores, al servicio de la 
entidad, el cual se remitirá a la Oficina Territorial del 
Ministerio del Trabajo. 

ARTÍCULO 17°. Control y evaluación al teletrabaja-
dor. El seguimiento al cumplimiento de las obligaciones 
laborales del teletrabajador y la evaluación de los com-
promisos pactados corresponde a cada jefe inmediato.

CAPITULO III
Transitorio Implementación de la Prueba Piloto

ARTÍCULO 18. Prueba Piloto. Desarrollar la im-
plementación de la prueba piloto de Teletrabajo en 
el Instituto Distrital de Recreación y Deporte en la 
forma suplementaria, tendrá una duración de cuatro 
(4) meses contado a partir de la fecha de firma de la 
Resolución Individual.

ARTÍCULO 19. Difusión e Implementación de la 
Prueba Piloto. Se desarrollarán las actividades defi-
nidas en cumplimiento de Artículo 12 de la presente 
Resolución a manera de piloto y se realizará la eva-
luación de estas, a fin de validar su conveniencia y 
ajustes para pasar a la fase de Adopción por decisión 
del Equipo Técnico de Gestión y Desempeño Institu-
cional de Teletrabajo.

ARTICULO 20. Vigencia. La presente resolución 
rige a partir de la fecha de su expedición y deroga la 
Resolución del IDRD No. 084 de 2018.

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, D.C., el día veintiséis (26) del 
mes de septiembre de dos mil diecinueve (2019).

PEDRO ORLANDO MOLANO PÉREZ
Director General


