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CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

Resolucion Reglamentaria

Numero 042
(Septiembre 30 de 2019)

“Por medio de la cual se adopta la nueva version
del Procedimiento para la Gestiéon Contractual
y el Manual de Contratacion dentro del Proceso
de Gestion Administrativa y Financiera de la
Contraloria de Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, 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 Bogota D.C. y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 269 de la Consti-
tucion Politica de Colombia, es obligacion de las au-
toridades publicas, disenar y aplicar en las entidades
publicas, métodos y procedimientos de control interno,
segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articu-
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 definicion
de politicas como guias de accién y procedimientos
para la ejecucién de procesos, asi como, la simplifi-
cacion y actualizacion de normas y procedimientos.

Que la Entidad mediante la Resolucion Reglamentaria
No. 034 del 5 de noviembre de 2014 actualizé el Mode-
lo Estandar de Control Interno-MECI para la Contraloria

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6646 « PP -l « 2019 « OCTUBRE * |

de Bogota 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 implementacion, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 87 de 1993.

Que el Acuerdo Distrital 658 de 2016 expedido por el
Concejo de Bogota, D.C., modificado por el Acuerdo
664 de 2017, regula en el articulo 6°, la autonomia
administrativa, en virtud de la cual le corresponde a la
Contraloria de Bogota, D.C., definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y los respectivos Acuerdos.

Que el articulo 1 del citado Acuerdo 658, establece
que la Contraloria de Bogota D.C., es un organismo
de caracter técnico con autonomia administrativa y
presupuestal que no tendra funciones administrativas
distintas de las inherentes a su propia organizacion.

Que el régimen juridico de la contratacion celebrada
por la Contraloria de Bogota 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 establecio los lineamientos para la expedicién
de los manuales de contratacion, los cuales son aco-
gidos integralmente por la Contraloria de Bogota D.C.

El Decreto 1082 de 2015 dispuso en su articulo
2.2.1.2.5.3 que “Las Entidades Estatales deben contar
con un manual de contratacion el cual debe cumplir con
los lineamientos que para el efecto senale Colombia
Compra Eficiente’.

Que el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones MINTIC, expidio el Decreto 1008
del 14 de junio de 2018, estableci6 los lineamientos
generales de la Politica de Gobierno Digital y subrogé
el Capitulo 1 del Titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del
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Decreto 1078 de 2015, estableciendo a la Seguridad
de la Informacién como un habilitador transversal de
la Politica de Gobierno Digital.

Que en desarrollo del articulo 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
Electrénico de Contratacion Publica -SECOP.

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

Que el Sistema Electrénico para la Contratacion Pu-
blica -SECOP- es la plataforma transaccional para los
procesos de contratacion de las Entidades Estatales.

Que el SECOP, es la nueva versién del SECOP para
pasar de la simple publicidad a una plataforma tran-
saccional que permite a compradores y proveedores
realizar el proceso de contratacion en linea. Entre
los principales cambios se encuentra que, desde su
cuenta, las Entidades Estatales (compradores) pueden
crear y adjudicar procesos de contratacion, registrar
y hacer seguimiento a la ejecucion 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 electrénico del SECOP, cumple con
los criterios para crear, conformar, organizar, controlar
y consultar los expedientes de archivo del proceso de
contratacion de acuerdo con el Capitulo Il del Acuerdo
002 de 2014 del Archivo General de la Nacién. Par-
ticularmente, cumple con los requisitos del proceso
de gestion documental: produccidn, gestion y tramite,
organizacion documental (clasificacién, ordenacion,
descripcion), transferencias documentales y preserva-
cion a largo plazo y las condiciones para la aplicacion
de los criterios de disposicion final. Los expedientes
electronicos de los procesos de contratacidon que ge-
nera el SECOP, estan conformados por documentos
electronicos: formularios o plantillas generados a partir
de la informacion diligenciada por la Entidad Estatal
o el proveedor e imagenes digitales de documentos
producidos originalmente en fisico que la Entidad Es-
tatal o el proveedor cargan o publican en el SECOP.

Que teniendo en cuenta que las entidades publicas,
se encuentran en el proceso de transicion al SECOP,
la Contraloria de Bogota D.C., en los casos que co-
rresponda, dara cumplimiento a lo establecido por
Colombia Compra Eficiente para tal fin, entre otros
aspectos a la conformacion del expediente electro-
nico, la custodia, conservacion y preservacion de los
expedientes electrénicos generados, el acceso a la
informacion, proteccion de datos e interoperabilidad

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

Que aunado a lo anterior, la Contraloria de Bogota
D.C., con el proceso de transicion al SECOP, se une
a la estrategia de cero papel implementada en la Ad-
ministracion Publica la cual se basa en una eficiente
gestion documental a través de la tecnologia, de esta
manera se promueve entre los servidores publicos un
sentido de responsabilidad con el ambiente y con el
desarrollo sostenible del pais.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 017 del
28 de febrero de 2018, se adoptd la version 2.0 del
Manual de Contratacién y la version 9.0 del Procedi-
miento para la Gestién Contractual, los cuales deben
ser actualizados.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la nueva version de los
siguientes documentos dentro del Proceso de Gestion
Administrativa y Financiera — PGAF de la Contraloria
de Bogota, D.C.:

No. Documento Codigo Version
1 Manual de Contratacion PGAF-09 3.0
Procedimiento para la
2 Gestién Contractual PGAF-08 100

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de la
Direccion de Planeacion gestionar la simplificacion,
agilizaciéon y modernizacion del procedimiento que se
adopta, para garantizar el mejoramiento de la gestion
y del sistema integrado de gestion implementado en
la Entidad.

ARTICULO TERCERO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes,
velar por la administracion y divulgacion del procedi-
miento adoptado.

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

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

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

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Aprobaciéon Revision Técnica

Firma: Firma:

LINA° RAQUEL RODRIGUEZ

Nombre: MEZA MERCEDES YUNDA MONROY
Cargo: Directora Administrativa Directora Técnica

Dependencia: Eiirrmzzccii?arrla Administrativa Y | Direccién de Planeacion

R.R. No. 042 Fecha SEPTIEMBRE 30 DE 2019
1.0BJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la contratacion de los bienes, servicios y obras
requeridos por la Contraloria de Bogota D.C., aplicando las modalidades de contratacién
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
publicacién del Plan Anual de Adquisiciones.

ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS

Inicia con el diligenciamiento del formato de solicitud de contratacién y culmina con la
asignacion del responsable de tramitar el proceso de contratacion.

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION

Este procedimiento inicia con la elaboracion del estudio previo y termina con la suscripcién de
acta de audiencia o resolucién de adjudicacion o resolucion de justificacién de contratacion
directa o declaratoria desierta, de acuerdo con la modalidad de seleccion y la normatividad
vigente.
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ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL

Inicia con la firma del contrato o aceptacion de la oferta y culmina con la suscripcion del acta
de liquidacion, recibo a satisfaccion o vencimiento del plazo.

3.BASE LEGAL.:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Articulo 209. La funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los

Constitucion e : . o .

o . principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
Politica de 20-jul-1991 . . - - .
X celeridad, imparcialidad vy publicidad, mediante Ia
Colombia o - s
descentralizacién, la delegacion y la desconcentracién de
funciones.

Ley 80 28-0ct-1993 Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacién de

la Administracion Publica.

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

Ley 1150 | 16-jul-2007

Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la informaciéon contenida en
Ley 1266 31-dic-2008 |bases de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras disposiciones.

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

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
Ley 1474 12-jul-2011 | actos de corrupcioén y la efectividad del control de la gestion
publica.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones. Articulo 9. Informacion minima
obligatoria respecto a la estructura del sujeto obligado.

Ley 1712 6-mar-2014

Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
Ley 1882 15-ene-2018 |orientadas a fortalecer la Contratacion Publica en Colombia,
la Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones.
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Decreto Ley
019

10-ene-2012

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

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
proteccion de datos personales.

Decreto 1072

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 1081

26-may-2015

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

Decreto 1082

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
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 Informacion
Publica Nacional).

Decreto 92

23-ene-2017

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

Decreto 1008

14-jun-2018

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

Acuerdo
Distrital 658

21-dic-2016

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

Decreto

23-dic-2008

Por el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del
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Distrital 456 Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.
Decreto Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto
L 03-may-2017 |Organico de Presupuesto Distrital y se dictan otras
Distrital 216 . .
disposiciones.
Resolucion
0312 13-Feb-2019 Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
Ministerio de de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Trabajo
NTC-ISO-IEC Norma Técnica NTC-ISO/IEC Colombiana Tecnologia de La
COLOMBIANA| 11-dic-2013 | Informacion. Técnicas de Seguridad. Codigo de Practica
27001:2013 para la Gestion de la Seguridad de la Informacion.
Circular
Externa Unica Compilé y actualizé el contenido de las 25 circulares
de 16-iul-2018 anteriores en un solo cuerpo normativo. Por ello, derogo6 a
Colombia J partir del 16 de Julio de 2018, todas las circulares emitidas a
Compra la fecha.
Eficiente

4. DEFINICIONES:

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisiéon a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas 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 invitacion publica y de esta manera puede modificar el cronograma una vez
vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacién del contrato.

ADJUDICACION: 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 Contratacion Publica creada por
medio del Decreto-Ley 4170 de 2011.

CONTRATACION DIRECTA: Es aquella modalidad de seleccién de contratistas donde las
entidades estatales conservan la potestad de escoger libremente, sin la necesidad de realizar
una convocatoria publica, a la persona natural o juridica que ejecutara el objeto del contrato.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica con vinculo juridico con las entidades estatales, que

permite lograr el eficaz desarrollo de la accion del Estado dentro de una técnica juridica de
colaboracién, cuyo propdsito es la satisfaccion del interés general.
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CONVENIO: Acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos e
intenciones generales o especificos de cooperacibn mutua, para desarrollar en forma
planificada actividades de interés y beneficio comun, obteniendo asi el fin maximo de buscar la
consecucion del interés interinstitucional.

DEPENDENCIA INTERESADA: Es la oficina de la Contraloria de Bogota D.C. que para atender
las funciones a su cargo solicita la adquisicion de un bien, obra o servicio.

DOCUMENTOS DEL PROCESO SON: (A) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacién; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la entidad
estatal durante el proceso de contratacion.

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los procesos de contratacién de una entidad
estatal.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica 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
extension del mismo lo justifique”.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente
una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus
ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

LIQUIDACION: Actuaciéon que procede una vez finalizada la ejecucién del contrato para
establecer los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

MODALIDADES DE SELECCION: Son las formas como las entidades estatales deben elegir
a sus contratistas a través de alguna de las cinco modalidades de seleccién, de conformidad
con lo definido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1882 de 2018 y el Decreto
1082 de 2015, las modalidades de seleccién son: (i) Licitacion publica; (ii) Selecciéon
abreviada; (iii) Concurso de méritos; (iv) Contratacion directa; (v) Minima cuantia.

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

(i) Seleccion abreviada de Menor cuantia: Se entenderd por menor cuantia los
valores determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades
publicas expresados en salarios minimos legales mensuales de cada vigencia fiscal.

"Ley 1474 de 2011 - ARTICULO 83. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6646 « PP 17 + 2019 « OCTUBRE * |



Cddigo formato: PGD-02-05
(f\ Versién: 11.0
. PROCEDIMIENTO PARA LA Cadigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Versién: 10.0
CONTRALORIA Pa’gina 6 de 150

DE BOGOTA. DC

Seleccion Abreviada a través de Subasta Inversa: Es una puja dinamica
efectuada presencial o electronicamente, mediante la reduccion sucesiva de precios
durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas prevista en el Decreto
1082 de 2015 y en los respectivos pliegos de condiciones. Esta modalidad se utiliza
para la contratacion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion y se caracteriza porque el unico factor a tomar en consideracion
para la eleccion es el precio.

Seleccion Abreviada a través de Bolsa de Productos: Esta modalidad de
seleccion se utiliza para la adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizaciéon por cuenta de la realizacion de una operacion
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 seleccion de los
servicios de consultoria, entre los que se encuentra los de interventoria y proyectos
de arquitectura a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
entre otros.

(iv) Contratacion directa: Esta modalidad de seleccién se utiliza en aquellos eventos en
los que no se requiere de convocatoria publica, la cual aplica en los siguientes casos:

Urgencia Manifiesta.

Contratos de Empréstitos.

Contratos o convenios Interadministrativos.

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

su adquisicion.

Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Contratos de encargo fiduciario que celebre las entidades territoriales cuando

inicial el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos.

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

i. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

apow

@ =0

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

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando una vez agotado
el procedimiento para la formacion del consentimiento de la voluntad de la entidad contratante,
se llega a un acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste es elevado a escrito. Se
ejecutan una vez aprobada la garantia y constituido el registro presupuestal.
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PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA: Es el instrumento de planeacion de la actividad de
compras para (l) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios, y (ii) para disefar estrategias de contratacion basadas
en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan
de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto.

PLATAFORMA VIGENTE: es el Sistema de Gestion Documental usado en la entidad
actualmente.

PRACTICA ACADEMICA: Actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de
educacion superior, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o desempeio y su tipo de
formacién; para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios y obtener un titulo
que lo acreditara para el desempefio laboral. Por tratarse de una actividad formativa, la
practica académica no constituye relacion de trabajo.

PRACTICANTE: Es el estudiante regular de instituciones de educacion universitaria (técnica,
tecnolégica, profesional y de postgrado), presentado por las instituciones educativas y
aceptado por la Contraloria de Bogota, D.C., que realizara actividades especificas en la
entidad aportando sus conocimientos al logro de objetivos misionales y corporativos.

PROPONENTES U OFERENTES: Personas naturales o juridicas que han formulado
ofrecimientos a la entidad.

PRECIO DE COMPRA: Es el precio de un bien o servicio de uso comun o de uso en contratos
de obra pactado en el contrato, incluido el IVA y excluidos otros gravamenes.

PRECIO DE OFERTA: Es el valor monetario que los proveedores de bienes y servicios de
uso comun o de uso en contratos de obra, sefalan al momento de presentar en firme a una
entidad su correspondiente propuesta. El precio de oferta incluira IVA y excluird otros
gravamenes.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo 3 de
laLey 1150 de 2007, es la plataforma donde las entidades estatales deben publicar los
documentos del proceso contractual, desde Ila planeaciéon del contrato hasta su
liquidacion. También permite a las entidades estatales y al sector privado tener una comunicacion
abierta y reglada sobre los procesos de contratacion. EI SECOP segun normatividad vigente
actualiza sus versiones donde se adjunta la informacién sobre la contratacion, por tal razén en
este documento siempre se hara alusion al sistema mas no a la version.

SELECCION ABREVIADA: Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para
aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
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contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

SUPERVISOR: funcionario que realiza el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma

entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados?.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PLANEACION DE LA CONTRATACION (PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES)

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P/%TBTS?EIE\E :ggLEgL
Proyec_:ta memorando_ para | b AF-08-01 Punto de Control:
la firma del Director “Reporte de
Profesional de g‘iméﬂ::;itt';g’ d?eo'grlltggr?c(:)iaz necesidades Previa revision y visto
la Subdireccion el reporte de necepsi dades de | Par@ la | bueno del Subdirector
1 | de bienFeDS obras v/o Servicios adquisicion de | de Contratacion.
Contratacion. requ eri’ dos arg la vi encié bienes Observacion:
fis?:al Si uieFr)1te me diagnte ol servicios y | Esta actividad se debe
» guiente, obras” (Anexo | realizar a mas tardar
diligenciamiento del No.1). el 30 de agosto de
formato. cada vigencia.
Comunicacion
oficial interna
Aprueba, firma y remite a g&%%ﬁz)
> Director través de Plataforma reporte de
Administrativo. | Vigente, el memorando a nerz:esidades
todas las dependencias. de bienes
obras y/o
Servicios.
Identifica las necesidades | Comunicacion
Contralor de contratacion de bienes, | oficial interna
Auxiliar servicios y obras para la (PGD-07-02) Punto de Control:
, ?‘érfrfitgg‘:s proxima vigencia. (clgg XIFf-OOrErBTngo) N
' Diligencia el formato PGAF- | “Reporte  de erca ~—que se
Jefes de 08-01 “Reporte de | necesidades diligencien todos los
Oficina. . p items del Anexo No. 1.
necesidades para la | para la

adquisicion  de  bienes

adquisicion de

2 Ley 1474 de 2011 - ARTICULO 83. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | PIbO D= CONTROL
servicios y obras. bienes
Servicios y
Remite mediante | obras”.
memorando a la
Subdireccion de
Contratacion el reporte de
necesidades, en medio
fisico y electronico
(Plataforma Vigente,
Outlook).
; Recibe y consolida Ila
::roéisblgir;:lccigi informaciéon de los reportes | PGAF-08-02 -
4 de de las necesidades | Formato Plan
Contratacion presentadas por las | Anual de
: diferentes dependencias, en | Adquisiciones.
el formato.
Punto de Control:
Verifica que la
Comunicacion | informacion sea
. oficial interna | consistente y que la
Subdirector igvljsizici(e)lnezlan Anual - de (PGD-07-02) proyeccion de los
5 | Técnico de q ' remitiendo valores de los rubros
Contratacion. Plan Anual de | se
Adquisiciones | proyecte teniendo en
PGAF-08-02. cuenta el valor
proyectado por la SDH
para la vigencia
siguiente.
c o Punto de Control:
: . omunicacion
I:grnnlgian do amedlanfz oficial interna Verifica  que la
Subdireccion de (PG_D_-07-02), mforr_nacnén sea
Subdirect Contratacic | lidad remitiendo el | consistente con la
6 ubairector ontratacion €l consollaado | ¢\ nato  Plan proyeccion de los
Financiero. del PAA con la revision A tal
financiera, en medio fisico y anual_ - de | gastos presupuestales,
electrénico (Plataforma | Adquisiciones teniendo en cuenta el
Vigente, Outlook). (PGAF-08-02). | valor proyectado por la
’ SDH para la vigencia
siguiente.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | © o O e
Recibe 'y revisa la
informacion de la
Subdireccién Financiera vy
consolida en el formato Observacion:
PGAF-08-13 Consolidado | Comunicacion
Plan Anual de | oficial interna | Esta actividad se debe
Adquisiciones, (PGD-07-02) realizar una vez
determinando la modalidad | con la | aprobado el
Subdirector de contrataciéon Yy _fecha convocacion a pres_upl_Jesto y ant_es
Técnico de probable de adjudicacién de | la Junta de | de finalizar la vigencia,
Contratacion acuerdo con los procesos | Compras y | dado que se debe
' de seleccion que | Licitaciones. tener listo el Proyecto
corresponda. PGAF-08-13 el | de Plan Anual de
Consolidado Adquisiciones, para la
Convoca mediante | Plan Anual de | aprobacion del Comité
memorando a la Junta de | Adquisiciones. | Directivo y su
Compras vy Licitaciones, publicacion.
anexando el documento
consolidado del PAA para
aprobacion.
Contralor
Auxiliar, Jefe
Oficina
Asesora
Juridica,
Director Aprueba el Plan Anual de | Acta de Ia
Administrativo, | Adquisiciones - PAA | Junta de .
Subdirector (formato PGAF-08-13), | Compras y Punto de Control:
Técnico de | para la siguiente vigencia y | Licitaciones Verifica la_articulacion
8 Contratacion, posterior presentacion para | (PGD-01-007). del PAA con  la
Subdirector aprobacion del Comité | Consolidado laneacion  de  la
Financiero, Directivo. Plan Anual de | P tidad
Jefe  Oficina Adquisiciones entidad.
Asesora de PGAF-08-13.
Control
Interno.
(Junta de

Compras y
Licitaciones)
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

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 articulacion
del PAA con los
objetivos  estratégicos
de la entidad.
Observacion:

El Director
Administrativo
presenta el PAA al
Comité Directivo, de
acuerdo con lo
establecido en la
resolucion que
reglamenta los
Comités.

10

Subdirector
Técnico
Contratacion

de

Ordena la publicacién del
Plan Anual de Adquisiciones
en SECOP.

Se remite a la Direccion de
Planeacion para su
respectiva publicacion en la
pagina WEB de la Entidad.

Punto de Control:

Verifica el
cumplimiento de la
Publicacion del Plan
Anual de Adquisiciones
y las actualizaciones
del mismo en la pagina
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
Subdireccion
de
Contratacion.

Publica el Plan Anual de
Adquisiciones en SECOP y
en la pagina WEB de la
Contraloria de Bogota D.C.

Constancia de
publicacién en
SECOP y en la
WEB.

Observacion:

La publicacion del PAA
se debe realizar a mas
tardar el 31 de enero y
actualizarlo minimo en
el mes de julio de cada
afno.

Se puede actualizar el
PAA en cualquier otra
fecha.
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PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Realiza las modificaciones al
Plan Anual de Adquisiciones | Acta de Junta
Subdirector de conforme a Igs solicitudes dg_Co_mpras y
12 que realicen las | Licitaciones

Contratacion

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

(PGAF-02-07).

Profesional o
Técnico
operativo de la

Publica los seguimientos,
actualizaciones y
modificaciones (cuando

Constancia de

Punto de Control:

Verifica la publicaciéon
en SECOP y en la

13 . - aplique) del Plan Anual de o .
Subdireccion Adquisiciones en la pagina publicacion. pagina WEB, el
de . seguimiento,
., WEB de la Contraloria de o
Contratacion. Bodgota D.C.. v en SECOP actualizacion 0
gota L.y : modificacién del PAA.
5.2. ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS.
PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Punto de Control:
Diligencia el formato de Z:/r?gl?gr?tre que  se
Solicitud de Contratacion debidamente
formato PGAF-08-03. . .
diligenciada la
Remite memorando a |a Comunicacién ?)?)Irlwctnrtautgoién o
Contralor Direccion Administrativa 'y | . . . o ’
Auxiliar Financiera con la solicitud oficial interna | describiendo
Directores de contratacion en medio ,('Egilﬁé%z-gz) I g(i)ergpkz[arzzp\}ﬁ;io ZI
Técnicos, Jefes | fisico y electronico -
S . solicitud de | contratar y que se
1 de Oficinas | (Plataforma Vigente, .,
Asesoras, Jefes | Outlook), anexando: contratacion y | anexen los
de ’ ’ ' SUS anexos. docu m.entos
Oficinas, * Solicitud de Contratacion ggg?;?:cién de | requeridos.
Subdirectores. PGAF-08-03. PGAF-08-03 Verifica e  se
* Ficha técnica que incluye ' cumpla q o
las especificaciones o estagleci do en los
requisitos técnicos del Li )
ineamientos en

objeto a contratar.
* Matriz de riesgos.

Seguridad y Salud
en el Trabajo para la
Seleccion y
Supervisién de
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO rOUBNsTEORvDAE:ISNogsT ROL
Contratistas del
Anexo No. 17.
Verifica que se
incluya los requisitos
Ambientales, en los
casos que aplique.
Verifica que se
incluya los
lineamientos de
confidencialidad y
no divulgacion de la
informacion.
Recibe la Solicitud de
contratacion y hace reparto
2 Director al profesional de la
Administrativo. Direccién Administrativa y
Financiera, para adelantar
los estudios previos.
Solicitud de
Realiza el Estudio Previo ggxr:?g_'gg Punto de Control:
PGAF-08-04, para lo cual: ) =
Estudio Previo Venf'lc'? o
; i requisitos para
g()eceSi\éZgﬂca que es’:: hoja de ruta | elaborar los estudios
PGAF-08-04 y | previos, conforme a
contemplada en el soportes. cada una de las
Consolidado Plan Anual de modalidades de
Adquisiciones. Certificado de | seleccién,
Profesional de la En caso que la necesidad Disponibilidad
Direccion de contrgtacién no esté Presupuestal
3 Administrativa Observaciones:
v contemplada, devuelve la
Financiera. solicitud a la dependencia | Apgjisis de | Previo al inicio de la
para que se incluya en el riesgos estructuracion de los
PAA, lo cual debera ser estudios y
%%ﬁbado eLr_l _!{a :Junta de Indicadores documentos previos,
pras y Licitaciones. financieros y | se debera realizar
(i) Revisa el formato para los | un estudio del secto’r
de solicitud de contratacién | Procesos de | el cual de,b era
. obra publica el | contener un analisis
ﬁ coordina ~ con  la | q. de | legal, comercial,
ependenc[a solicitante y contratacion. financiero
el profesional de la organizacional y
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Subdireccion de
Contratacion que llevara el
proceso, lo pertinente para
la realizacion 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
seleccion.

(iii) Elabora estudio
econdémico del sector y el
estudio de mercado para lo
cual solicitan
cotizaciones 0 realizan
analisis de precios a partir
de los histéricos de la
entdad o de otras
entidades estatales.

El analisis del sector debe
contener los indicadores
financieros los cuales
seran elaborados por la
Subdireccion Financiera.

El profesional de estudios
previos solicita por correo
electronico a la
Subdireccion  Financiera
los indicadores financieros
con su justificacion.

Nota: El documento
analisis del sector sera
firmado por el profesional
de estudios previos que lo
elabora y el Subdirector
Financiero, como
responsables de los

técnico, y del riesgo
de la contratacion a
desarrollar. Asi
mismo  para su
elaboracion, debera
tener en cuenta lo
establecido en la
Guia para la
Elaboracion de
Estudios del Sector
de Colombia
Compra Eficiente.

El documento
analisis del sector
sera firmado por el
profesional de
estudios previos que
lo elabora y el
Subdirector

Financiero, como
responsables de los
indicadores.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

indicadores.

Nota: Para los contratos de
prestacion de servicios y
apoyo a la gestion, el valor
del contrato se toma de la
tabla de honorarios 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 revision y aprobacion
técnica, juridica, 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
seleccion.

Verifica que dichos
documentos se
encuentren cargados en
SECOP.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Para el caso de
Contratacion Directa de
Prestacion de Servicios
Profesionales con
persona natural y juridica,
se debe tener en cuenta
lo establecido en la
actividad No. 4.

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

Profesional de la
Direccion
Administrativa

y
Financiera.

Contratacion Directa
Prestacion de Servicios
Profesionales y de Apoyo
a la Gestion con Persona
Natural:

Solicita a la Direccion de
Talento Humano, una
certificacion de no
existencia o insuficiencia
en la planta de personal
de un funcionario que
pueda realizar las
actividades del contratista
0 que no se cuente el
personal suficiente.

Solicita los documentos
requeridos, como la hoja
de vida con los soportes
para lo cual tendra en
cuenta la lista de chequeo

Hoja de Ruta
Prestacion de

Servicios-
Persona
Natural

y Soportes
PGAF-08-

Punto de Control:

Garantizar que se
aporten los
documentos
requeridos en la
hoja de ruta
12 Prestacion de
Servicios-Persona
Natural PGAF-08-12
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

del PGAF-08-12 y de
acuerdo con la Hoja de
Ruta Prestacion de
Servicios - Persona
Natural, en lo referente a
la etapa precontractual.

(los cuales se deben
anexar a la solicitud de
contratacion) y verifica

que dichos documentos
se encuentren cargados
en SECOP.

Contratacion Directa con
Persona Juridica:

Solicita el Certificado de
Existencia y
Representacion Legal con
los documentos soporte
de la experiencia para lo
cual tendra en cuenta la
lista de chequeo PGAF-
08-12 de acuerdo con la
hoja de ruta de
Prestacion de Servicios
Persona Juridica, en lo

referente a la etapa
precontractual. (los
cuales se deben anexar a
la solicitud de
contratacion).

Hoja de Ruta
Prestacion de

Servicios-
Persona
Juridica

PGAF-08-

Soportes

12 y
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Subdirector de
Contratacion Revisa y aprueba el
aspecto juridico del estudio
Subdirector previo. »
Financiero ObservaC|on:
. Estudios
Direct Jef Revisa 'y aprueba el previos Cada dependencia
irectores, Jefes i i _ C
5 de Oficina Vv/o aspecto f_|nan0|ero del firmados. revisa el aspecto de
_ Y/O | estudio previo .
Subdirectores PGAF-08-04 Ssu competencia para
del aréa | Revisan y aprueban el aptrog_ar y firmar el
iCi estudio previo.
sQI|C|tante . .del estudio previo. p
bien o servicio a
adquirir.
Profesional de la Mediante memorando, Cfor_nllmlcgmon
Direccion remite estudio _ previo | oficia interna
6 Administrativa aprobado a la Subdireccion | (PGD-07-02)
de Contratacion, firmada | remitiendo
)Iéinanciera por el Director | estudio previo
' Administrativo. PGAF-08-04.

5.3. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATACION

De conformidad con lo definido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1882 de 2018
y el Decreto 1082 de 2015, las modalidades de seleccion son: Licitacion Publica, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima Cuantia.

5.3.1 LICITACION PUBLICA

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Revisa los estudios | Comunicacion
previos y los | oficial  interna
Profesional de la | documentos que lo | (PGD-07-02) con
1 Subdireccién de | soportan, 'y  previa | las
Contratacion aprobacion del | observaciones a
Subdirector Técnico de | las que haya
Contratacion, formula | lugar.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

las recomendaciones y
observaciones del caso.

Elabora el cronograma
del proceso para
revision y aprobacion
del Subdirector Técnico
de Contratacion.

Subdirector
Técnico
de Contratacion

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

Cronograma

Profesional de la
Subdireccion  de
Contratacion

Recibe la
documentacion, elabora
el proyecto de pliego de
condiciones y el aviso
inicial de convocatoria.

Entrega copia fisica y
en medio magnético el
proyecto de pliego de
condiciones al
Subdirector de
Contratacion para su
revision, correcciones,
modificaciones,
observaciones vy Vvisto
bueno segun el caso.

Subdirector
Técnico
de Contratacion

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

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

Proyecto pliego
de condiciones y

aviso
convocatoria.

de

Punto de Control

Verifica
cumpla
publicacién

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

que se
con la

Profesional de la
Subdirecciéon de

Publica en SECOP:
* Aviso de convocatoria

Constancia
publicacién

de
en
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO SRR O
Contratacion. publica. SECOP.
* Proyecto de pliego de
condiciones.
» Estudios previos y
demas documentos
asociados al proceso.
Recibe observaciones
presentadas al proyecto
de pliegos, allegadas
por correo electronico,
en medio fisico o en la
pagina web,
Profesional de la | presentadas por los
6 Subdireccion  de | posibles oferentes
Contratacion. dentro del término
previsto.
Envia copia fisica o
magnética de las
observaciones al Comité
Evaluador para que dé
repuestas a las mismas.
El Subdirector | Evalia, responde de
Técnico de | acuerdo a lo de su
Contratacion, competencia y envia en L
Subdirector copia fisica y | Comunicacion
Financiero, el | magnética, la respuesta | °ficial interna
7 Director de la | @ observaciones PGAF- | (PGD-07-02) con
d dencia que | 08-22. las respuestas a
epende 9 las observaciones
requiere el bien o (PGAF-08-22).
servicio
(Comité
Evaluador)
Consolida las
respuestas a
. observaciones PGAF-
grofe_smna_lll de la 08-22 vy elabora el
ubdireccion de | .
8 Contratacion pliego de
: condiciones  definitivo
e incorpora las
modificaciones a que
haya lugar.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Subdirector
Técnico
Contratacion.

de

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

Documento
respuesta a
observaciones
PGAF-08-22
pliego definitivo
resolucion 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 resolucion de
apertura del proceso
previa aprobacion del
Subdirector Técnico de
Contratacion.

Resoluciéon  de
apertura del
proceso

11

Subdirector
Técnico
Contratacion.

de

Autoriza al profesional la
publicacion de los
pliegos de condiciones
definitivos y la resolucion
de apertura, respuesta a
observaciones PGAF-
08-22 y demas
documentos asociados
al proceso.

Pliegos de
condiciones
definitivos, la
resolucion de
apertura,
respuesta
observaciones
respuesta a
observaciones
(PGAF-08-22) vy
demas
documentos
asociados al
proceso.

12

Profesional de la

Subdireccion
Contratacion.

de

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

Pliegos de
condiciones
definitivos y la
resolucion de
apertura,
respuesta
observaciones
PGAF-08-22 'y
demas
documentos
asociados al
proceso.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdireccion de

13 o

Contratacion.

Recibe las
observaciones
realizadas al pliego de
condiciones definitivo.

Envia las observaciones
al Comité Evaluador.

Subdirector de
Contratacion,

14 profesional ylo
técnico operativo
de la Subdireccion
de Contratacion.

Adelantan audiencia de
asignaciéon de riesgos y
aclaracion 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 Contratacion autoriza
la publicacién del acta.

Acta de
audiencia de
asignacion  de
riesgos y
aclaracion de
pliegos (PGAF-

08-19) y
constancia de
publicacion.

El Subdirector
Técnico de
Contratacion,

Subdirector

Recibe, evalua y
responde las respuestas
a observaciones
presentadas  (formato
PGAF-08-22 Respuesta
a Observaciones, de

Comunicacion
oficial interna

Financiero y el | acuerdo a su (PGD-07-02) con
15 Director de la | competencia. las respuestas a
depe'nden0|a. que . las observaciones
requiere el bien o | Remite a la (PGAF-08-22)
servicio Subdireccion de :
(Comité Contratacion las
Evaluador) respuestas a las
observaciones
presentadas.
Consolida las
Profesional de la | observaciones y
16 Subdireccion  de | proyecta adenda, si hay
Contratacion. lugar a realizar
modificaciones.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO %JgggReEc?gﬁggm
Aprueba y ordena la
publicacion de las
, respuestas a las | Respuesta a
Sl'dellrector observaciones y adenda observaciones
17 Técnico y de | 5 es del caso, previa (PGAF-08-22) vy
Contratacion. firma del Director adgnda (cuando
Administrativo para las | @Plique).
adendas.
Publica los
Profesional de la | documentos Constancia de
18 Subdireccién de | producidos como | publicacién  en
Contratacion. consecuencia de las | SECOP.
observaciones.
Recibe las propuestas
Secretaria de la | de oferentes dentro del Planilla de recibo
19 Subdireccion  de | término previsto en el de ofertas
Contratacion cronograma del
proceso.
Punto de Control:
Profesional de la
Subdireccion  de El acta sera
Contratacion, elaborada por el
Profesional técnico operativo de
delegado de Ia la Direccion
Oficina de Control Acta de cierre y | Administrativa y
Interno y apertura de | Financiera y se
Subdirector Realizan audiencia de | propuestas dejara constancia
Técnico de | recibo de propuesta, en | (PGAF-08-20), y | de las propuestas
20 Contratacion, el formato de Acta de | planilla de recibo | recibidas, fecha,
Subdirector cierre 'y apertura de | de ofertas y | horay el nimero de
Financiero y el propuestas  (PGAF-08- | constancia  de | folios, valor de la
Director de la | 20)- publicacion oferta 'y demas
dependencia que observaciones.
requiere el bien o
servicio
(Comité
Evaluador).
El Subdirector | Recibe las propuestas
Técnico de | para su evaluacion y
21 Contratacion, envia al profesional | Requerimientos
Subdirector encargado los
Financiero y el | requerimientos en
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO JOBSERVACIONES

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

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

Secretaria de la
22 Subdirecciéon  de
Contratacion

Recibe documentos
como consecuencia de
los requerimientos.

Profesional de la
Subdireccion  de

23 Contratacion.

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

Respuesta a los
requerimientos

El Subdirector
Técnico de
Contratacion,
Subdirector
Financiero y el

Analiza los documentos
subsanados, consolida
la evaluacion y remite

Observacion:

24 | Director de la | en medio fisico (firmado) El informe  de
dependencia que |y magnético al evaluacion  debe
requiere el bien o | profesional encargado estar suscrito por
servicio del proceso. cada uno de los
(Comité integrantes del
Evaluador) Comité Evaluador.
Profesional Consolida las

o5 especializado de | evaluacionesy remite | Informe de
la Subdirecciéon de | al Subdirector Técnico | evaluacion
Contratacion. de Contratacion.

Subdirector Autoriza al gulnto de Clontrplt.

26 Técnico de | profesional publicar el booca el Vvisio

ueno al informe

Contratacion

informe de evaluacion.

de evaluacion.

Profesional de la

Constancia de

27 Subdireccion  de E\t’;h‘iiéﬂ informe - de publicacion  en
Contratacion. ) SECOP.
Subdirector cl?t?sctle?\(/eaciones Iaasl

28 Técnico de informe de evaluacion
Contratacion.

y envia de acuerdo a lo
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO ;:)U;‘JSTSR\[/)EC?(?#E?OL
proyectado  por el
profesional al Comité
Evaluador para su
respectivo analisis,
evaluacion y respuesta.
El Subdirector | (i) Recibe, analiza vy Observacion:
Técnico de | responde a
Contratacion, observaciones El  informe  de
Subdirector presentadas (PGAF-08- | Respuesta a | evaluacion debe
Financiero y el |22) y si hay lugar a| observaciones | estar suscrito por
29 Director de la | modificacion de la | (PGAF-08-22) /|cada uno de los
dependencia que | evaluacion, presenta | informe de | integrantes del
requiere el bien o | informe final. evaluacion Comité Evaluador.
servicio . ) ]
(Comité (il) Remite al profesional
Evaluador) encargado del proceso.
Consolida las
respuestas a | Respuestas a
Profesional de la | observaciones (PGAF- | Observaciones
30 Subdireccion  de | 08-22) e informe final de | (PGAF-08-22).
Contratacion. evaluaciones si aplica | Informe de
y remite a la | evaluacion  (Si
Subdireccién de | aplica).
Contratacion.
Punto de Control:
Autoriza al profesional Coloca el \visto
publicar las respuestas Respuestas  a | bueno a las
Subdirector a las observaciones y | Observaciones | respuestas a las
31 Técnico de | modificacion al | (PGAF-08-22). | observaciones y/o
Contratacion informe de evaluacion | nforme de | a las
si a ello hubiere lugar. evaluacion modificaciones  al
informe de
evaluacion (si a
ello hubiere lugar).
Publica las respuestas
Profesional de la | a las observaciones y Constancia  de
32 Subdireccion  de | modificacién al informe ublicacion  en
Contratacion. de evaluacion (si a ello gECOP
hubiere lugar). ’
g
Profesional de la | Elabora proyecto de | Proyecto de
33 Subdireccion  de | resolucion de | resolucion de
Contratacion. adjudicacion 0 | adjudicacion o
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO IOBSERVACIONES

declaratoria de desierta

declaratoria de

y minuta del contrato. desierta y
minuta del
Entrega los documentos | contrato.
proyectados al
Subdirector Técnico de
Contrataciéon para su
revision, correcciones,
modificaciones y
aprobacion.
Recibe, revisa y avala el
Subdirector proyec_to de resolucjény Proyecto de
34 Técnico de de minuta y envia al Resolucion y de
. Director Administrativo. .
Contratacion. minuta
Director En audiencia publica,
Administrativo, se responden las
Subdirector observaciones y una
Técnico de | vez se tenga
Contratacion, recomendacion del
Subdirector Comité Evaluador el Acta de
35 Financiero, y el | Ordenador del Gasto diudicacion
Director de la | acogera la | @dudicacion.
dependencia que | recomendacion y
requiere el bien o | adjudicara o se podra
servicio apartar de la misma
(Comité mediante acto
Evaluador) administrativo motivado.
Firma resolucion de | Resolucion de
36 Director adjudicacion o | adjudicacién o
Administrativo declaratoria desierta. declaratoria
desierta.
Punto de Control:
Visto bueno del
Subdirector Autoriza al Subdirector Técnico
37 Técnico de | profesional publicar el de Contratacion.

Contratacion.

acta de audiencia de

adjudicacién y la
resolucion de
adjudicacion o]

Verifica que se
cumpla con la
publicaciéon
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO %’g;&gfcfgﬁggm
declaratoria desierta. sefialada en la Ley
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion Publica.
Publica el acta de
Profesional de la ngjg;—giién d|Z Constancia de
38 | Subdireccion de | ool Y 42 | publicacien en
Contratacion. adjudicacion o SECOP.
declaratoria desierta.
5.3.2 CONCURSO DE MERITOS ABIERTO
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PH)NJSOEQ\E:SSLE?L
Revisa los estudios previos
y los documentos que o
. soportan y previa
1 grofe§|ong[ de la aprobacion del Subdirector
ubdireccion de Técni o
Contratacion. écnico de Contratacion,
formula las
recomendaciones y
observaciones del caso.
Elabora el proyecto de
Profesional de la pIiegp de condicic_;nes para
> Subdireccion de revision aprobacion del
c i Comité Evaluador, asi
ontratacion.
como el cronograma del
proceso.
El Subdirector Acta de
Técnico de Comité Asesor
Contratacion, evaluador
3 Subdirector Revisa y aprueba el | (PGAF-08-21)
Financiero y el | proyecto de pliego de | proyecto pliego
Director de la | condiciones y  solicita | de condiciones.
dependencia que ajustes de ser necesario.
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
requiere el bien o
Servicio
(Comité
Evaluador)
Autoriza al
profesional la publicacion
Subdirector en SECOP. del proyegto
. de pliegos, estudios
4 Técnico de . ;
L previos, avisos de
Contratacion. . .
convocatorias 'y demas
documentos asociados al
proceso.
Publica en SECOP:
-Aviso de convocatoria
Profesional de la | publica. Constancia de
Subdireccion de | -Proyecto de pliego de o
5 . g publicacion en
Contratacion. condiciones.
. . . | SECOP.
-Estudios previos y demas
documentos asociados al
proceso.
(i) Recibe
observaciones presentadas
al proyecto de pliegos
PGAF-08-22, allegadas
por correo electronico,
. en medio fisico o en la
Profesional de la .
; y pagina web, presentadas | Respuesta a
Subdireccion de ; )
6 Contratacion por los posibles oferentes | observaciones
’ dentro del término previsto. | PGAF-08-22.
(i) Envia copia
fisica 0 magnética
de las observaciones al
Comité Asesor Evaluador
para que dérepuestasa
las mismas.
El Subdirector
Tecnico de Comunicacion
Contratacion, Evalda, responde de o )
) oficial interna
Subdirector acuerdo a lo de su (PGD-07-02)
7 Financiero y el | competencia y envia en respuesta a
Director de la | copia fisica y magnética, P .
! observaciones
dependencia que | las respuestas a
. . . (PGAF-08-22).
requiere el bien o | observaciones (formato

servicio

PGAF-08-22).
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PUNTO DE CONTROL

modificaciones a que haya
lugar.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
(Comité
Evaluador)
Consolida las respuestas
a las observaciones, vy
Profesional de la | elabora el pliego de | Respuesta a
8. | Subdireccién de | condiciones definitivo | Observaciones
Contratacion. e incorpora las | (PGAF-08-22).

12 | Subdireccion de

Contratacion.

condiciones definitivos vy
la resolucién de apertura,

publicacion en
SECOP.

Revisa y aprueba Ila Punto de Control:
consolidacion de | Respuesta a
respuestas a las | Observaciones | Verifica el
El  Subdirector observa_0|_ones, el pll_e_go (PGAF-08-22). c’umpllmlento de los
C de condiciones  definitivo términos.
9 Técnico de " . "
. y la resolucion de | Pliego definitivo
Contratacion
apertura.
Convoca a Comité | Resolucion de
Evaluador para la | apertura
aprobacion del mismo.
El  Subdirector
Técnico de
Contratacion,
Subdirector
: . , Acta de
Financiero y el | Revisa y  aprueba el o
) . . Comité Asesor
10 | Director de la | pliego de condiciones
dependencia que | definitivo Evaluador.
. : | PGAF-08-21
requiere el bien o
servicio
(Comité
Evaluador)
Autoriza al | Pliegos
profesional, la publicacién | definitivos y la | Punto de Control:
de los pliegos definitivos y | resolucion  de
la resolucion de | apertura. Visto  bueno  del
El  Subdirector | apertura, respuesta | Respuesta  a | ordenador del gasto.
11 | Técnico de | observaciones y | observaciones
Contratacion. demas documentos | (PGAF-08-22).
asociados al proceso. y demas
documentos
asociados  al
proceso.
Profesional de la | Publica pliegos de | Constancia de
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
respuesta observaciones y
demas documentos
asociados al proceso en
SECOP.
(i) Recibe las
observaciones realizadas
Profesional de la | al pliego de condiciones | Respuesta a
13 Subdireccion de | definitivo. observaciones
Contratacion. (PGAF-08-22).
(i) Envia las
observaciones al
Comité Evaluador.
El  Subdirector | Recibe, evalla y responde
Técnico de | a las observaciones
Contratacion, presentadas (formato Comunicacion
Subdirector PGAF-08-22). o .
Financiero y el oficial  interna
14 | Director de la | Remite a la Subdireccion de I(EGD'O?'(D)
: ., espuesta a
dependencia que | Contratacion las respuestas .

. ; . Observaciones
requiere el bieno | a las observaciones (PGAF-08-22)
servicio presentadas. :
(Comité
Evaluador)

Consolida las | Respuesta a
Profesional de la | observaciones y proyecta | Observaciones
Subdireccion de | adenda, si hay lugar a | (PGAF-08-22).
15 . . 2
Contratacion. realizar modificaciones. y adenda
(cuando
aplique)
El  Subdirector Convoca a Comité
L. Evaluador, en caso de que
16 | Técnico de o
. haya lugar a modificar el
Contratacion . .
pliego mediante adenda.
El  Subdirector | Evalla y aprueba las
Técnico de | respuestas y las adendas si
Contratacion, es del caso.
Subdirector
Financiero y el Respuesta a
17 | Director de Ia Observaciones

dependencia que
requiere el bien o
servicio

(Comité
Evaluador)

(PGAF-08-22).
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

El Subdirector
18 | Técnico de
Contratacion

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

Profesional de la
19 | Subdireccion de
Contratacion.

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

Constancia de
publicacién en
SECOP.

Secretaria de
20 |la Subdireccion
de Contratacion

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

Planilla
recibo
ofertas.

de
de

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion,
Profesional
delegado de la
Oficina de
Control Interno
y Subdirector
Técnico de
21 | Contratacion,
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).

Observacion:

El acta sera
elaborada por el
funcionario asignado
por el Subdirector
Técnico de
Contratacion y se
dejara constancia de
las propuestas
recibidas, fecha, hora
y el numero de folios,
y sobres presentados
y demas
observaciones.

El Subdirector
22 | Técnico de
Contratacion,

Recibe las propuestas para
su evaluacion y envia al
profesional encargado los
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Subdirector requerimientos en copia
Financiero y el |fisica 'y en medio
Director de la | magnético, para que se
dependencia que | realice el consolidado de
requiere el bien o | requerimientos a los
servicio oferentes, para la firma del
(Comité Subdirector de
Evaluador) Contratacion.
Secretaria  y/o | Recibe los documentos
técnico operativo | requeridos  dentro  del
23 | de la | término previsto en la
Subdireccion solicitud.
de Contratacién.
Profesional de la | Recibe los documentos y
o4 Subdireccion de | los remite a los miembros
Contratacion. del Comité Evaluador.
El  Subdirector
Técnico de | Analiza los documentos
Contratacion, subsanados, consolida la
Subdirector evaluacion y remite en
Financiero y el | medio fisico (firmado) vy
) . . Informe de
25 | Director de Ila | magnético al profesional .,
- evaluacion.
dependencia que | encargado del proceso,
requiere el bien o | indicando el orden de
servicio elegibilidad.
(Comité
Evaluador)
Consolida las respuestas a R
. . espuesta a
Profesional de la | las observaciones y el 0 .
; L . ) ., bservaciones
Subdireccion de | informe final de evaluacion,
26 . . : .’ | PGAF-08-22.
Contratacion. si a ello hubiere lugar remite .
. 2. Consolidado de
al Subdirector Técnico de -
. evaluacion.
Contratacion.
Recibe informe de Punto de Control:
Subdirector evaluacion y autoriza al Informe de
27 | Técnico de | profesional universitario y/o L Visto bueno
., . - evaluacion. . .
Contratacion. profesional  especializado Subdirector Técnico
publicar el mismo. de Contratacion.
Profefsionallll de la | puplica el informe de Con§tangia de
28 | Subdireccion de | gy aluacion. publicacién en

Contratacion.

SECOP.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P}JONJS%EE:SSLE?
Comunicacion | Observacion:
Recibe las | oficial interna
S . observaciones  al informe | (PGD-07-02) Correo  electronico
ecretaria  y/o . . )
técnico operativo de eygluamon y envia al remlt_e, al | o documento
29 de Ia Comité Evaluador | Comité
Subdi . para su respectivo | Evaluador
ubdireccion oy . A
analisis, evaluaciéon y | para analisis,
respuesta. evaluacion 'y
respuesta.
El  Subdirector | (i) Recibe, analiza vy Observacion:
Técnico de | responde las
Contratacion, observaciones presentadas El informe de
Subdirector (PGAF-08-22) y si hay evaluacion debe
Financiero, el | lugar a modificacion del estar suscrito por
30 | Director de la|informe de verificacion, | Informe final cada uno de los
dependencia que | presenta informe final. integrantes del
requiere el bien o | (ii) Remite al comité.
servicio profesional encargado del
(Comité proceso.
Evaluador)
. Consolida las respuestas
Profesional de la | 3 |as observaciones y las
31 | Subdireccion de | evaluaciones si a ello | Informe
Contratacion. hubiere lugar. consolidado
Autoriza  publicacion  de Punto de Control:
Subdirector informe  consolidado en
32 | Técnico de | SECOP. Visto  bueno  del
Contratacion. Subdirector Técnico
de Contratacion
Profesional de la | Realiza la publicacién del c .
Subdireccion de | informe. onstancia - de
33 . publicacion en
Contratacion.
SECOP.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6646 » PP 1-35 « 2019 « OCTUBRE * |




CONTRALORIA

D BOGOTA. Dne

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cddigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

Cdédigo documento: PGAF-08
Versién: 10.0

Pagina 34 de 150

PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Profesional de la | Prepara y adelanta: Observacion:
Subdireccion de
Contratacion, Audiencia de apertura de El acta sera
el Subdirector | sobre de propuesta elaborada por el
Técnico de | econdémicas del profesional de la
Contratacion, proponente ubicado en el Subdireccion de
Subdirector primer orden de Contratacion que
. . o Acta de ~
Financiero, y el | elegibilidad. o acomparna el

34 ) audiencia.

Director de Ila proceso.
dependencia que | Realiza acta de audiencia,
requiere el bieno | en el desarrollo de la
servicio audiencia el Comité
(Comité Evaluador recomienda
Evaluador) adjudicacion.
y Técnico
Operativo.
Elabora proyecto de
resolucion de adjudicacion
o] declaratoria de
desierta.
Profesional de la
35 Subdireccion de | Entrega los | Proyecto de
Contratacion. documentos proyectados al | resolucion
Subdirector de Contratacion
para su revision,
correcciones,
modificaciones y
aprobacion.
Recibe, revisa y avala el Punto de Control:
Subdirector proyecto de resolucion vy Provecto de
36 | Técnico de | envia al ordenador del yeco Visto  bueno  del
- resolucion . .
Contratacion. gasto. Subdirector Técnico
de Contratacion.
Firma resolucion de

37 Director adjudicacion o declaratoria Resolucién
Administrativo. de desierta.

Autoriza al
Subdirector profes!onal unwersﬂgrlp y/lo
e profesional  especializado

38 | Técnico de . -

. publicar la resolucion de
Contratacion.

adjudicacion o declaratoria
de desierta y el acta de

REGISTRO DISTRITAL «

BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6646 « PP 1-36 + 2019 « OCTUBRE * |




Contratacion.

o declaratoria desierta.

SECOP.

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0
PROCEP|M|ENTO PARA LA Cédigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Versién: 10.0
LlTNLI_{:"\[I';L‘ISI:JA Pégina 35 de 150
PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
audiencia.
. Publica en SECOP Ila .
Profef5|ona.1I’ deia resolucion de adjudicacion Con§tan_g|a .
39 | Subdireccion de publicacion en

5.3.3 SELECCION ABREVIADA

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

5.3.3.1 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Revisa los estudios Punto de control:
previos PGAF-08-04 y los
documentos que o ) Visto bueno del
soportan, y  previa EStU(.j'OS Subdirector Técnico
aprobacion del (I?ge(\)/‘:ros PG'?F' de Contratacion.

P . Subdirector de ) y 108
rofesional de Ia C g documentos
) - ontratacion, formula
1 Subdireccion de las recomendaciones y que lo
Contratacion. . soportan.
observaciones del caso.
Proyecto pliego
Ellabora el proyegtp de | ge Zondicigne%.
pliego de condiciones
para revision y
aprobacién del
ordenador del gasto.
El Subdirector de | Revisa y aprueba el
Contratacion, proyecto de pliego de
Subdirector condiciones. Provecto pliedo
Financiero 'y el de gondicignegs,
2 Director de la '
dependencia que
requiere el bien o
servicio
(Comité Evaluador)
Autoriza al | Proyecto pliego | Punto de Control:
Subdi -~ profesional universitario | de condiciones.
ubdirector Técnico . . ,

3 de Contratacion. ylo o profesional Estucﬁos Vlsto. bueno, Qel
especializado la | Previos PGAF- | Subdirector Técnico
publicacion del | 08-04. de Contratacion.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

proyecto de pliegos,
estudios previos, avisos
de convocatorias vy
demas documentos
asociados al proceso en
SECOP.

Avisos de
convocatorias y
demas
documentos
asociados  al
proceso en
SECOP.

Profesional de Ila
Subdireccion de
Contratacion.

Publica en SECOP:
-Aviso de convocatoria
publica

-Proyecto de pliego de
condiciones.

-Estudios previos y
demas documentos
asociados al proceso.

Constancia de
publicacién en
SECOP.

Secretaria ylo
técnico operativo de
la Subdireccion de
Contratacion.

(i) Recibe
observaciones
presentadas al proyecto
de pliegos, allegadas por
correo electronico, en
medio fisico o en la
pagina web,
presentadas por los
posibles oferentes
dentro del término
previsto.

(i) Recepcion
solicitudes de
manifestaciones de
interés de limitar la
convocatoria a Mipymes,
segun el valor del
presupuesto.

Observaciones:

Manifestaciones
de interés para o
Mipymes.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Envia copia fisica
0 magnética de
las observaciones al
Comité Evaluador para
que dé repuestas a las
mismas, previa
aprobacion del
Subdirector Técnico de
Contratacion.
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El Subdirector de
Contratacion,
Subdirector
Financiero 'y el
Director de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio

(Comité Evaluador)

(i) Evalua responde
y envia en copia fisica y
magnética, las
respuestas a
observaciones PGAF-
08-22).

(i) Componente
Juridico: evalua el
cumplimiento de los
requisitos para limitar la
convocatoria a
Mipymes, segun el
valor del presupuesto.

Comunicacién
oficial interna
(PGD-07-02) vy
respuesta a
observaciones
(PGAF-08-22).

Profesional de Ila
Subdireccion de
Contratacion.

Consolida las
respuestas a las
observaciones, y elabora
el pliego de
condiciones  definitivo,
y proyecto de resolucién
de apertura e
incorpora las

modificaciones a que
haya lugar.

Documento de
consolidacion

Subdirector Técnico
de Contratacion.

Revisa las
respuestas a las
observaciones, el
pliego  de condiciones
definitivo y la

resolucion de apertura.

Convoca a  Comité
Evaluador para la
aprobacién del mismo.

Documento de
consolidacion
de respuesta
pliego definitivo
resolucion  de
apertura
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El Subdirector de
Contratacion,

Subdirector Acta Comité
Financiero y el | Revisay aprueba el | Asesor
10 | Director de la | pliego de condiciones | Evaluador de
dependencia  que | definitivo. comité PGAF-
requiere el bien o 08-21.
servicio
(Comité Evaluador)
Autoriza al profesional la
publicacion de los
pliegos definitivos y la
11 Subdirector Técnico resolucion de
de Contratacion. apertura,. respuesta @
observaciones y
demas documentos
asociados al proceso en
SECOP.
Publica en SECOP
pliegos de
Profe.3|onelzll de la | condiciones d.e’fInItIVOS Constancia de
12 Subdlrecqlgn de|y la resoluciéon de publicacién en
Contratacion. apertura, respuesta SECOP
observaciones y demas :
documentos asociados
al proceso.
(i) Recibe las
observaciones
Secretaria y/o | realizadas al pliego
técnico de condiciones definitivo.
13 | administrativo de la
Subdireccion de | (ii) Recepcion
Contratacion. de manifestaciones de
interés para  participar
en el proceso.
Envia las
Profesional de la obse_rv,a0|ones al
Subdireccion de Com_|te .Evgrluador,
14 . previa autorizacion del
Contratacion.

Subdirector Técnico de
Contratacion.
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Recibe, evalua y

El Subdirector | responde a las

Técnico de | observaciones

Contratacion, presentadas PGAF-08-

Subdirector

22).

Comunicacion

Financiero y el oficial  interna
15 | Director de la | Remite a la SZSGD;EOSI;OZ) 5
dependencia que | Subdireccion de obspel:'vaciones
requ.|e.re el bien o | Contratacion las (PGAF-08-22).
servicio respuestas a
(Comité Evaluador) | observaciones  PGAF-
08-22
Version: 1.0presentadas.
Realiza audiencia de | Acta de Sorteo
Profesional  d | sorteo (de acuerdo a lo | Proceso de
Srobg_smna}’ € da definido en el pliego | Seleccidn
ubdireccion € | respectivo). Abreviada
16 Contratacion, D
; . e menor
Subdirector Técnico Cuantia
de Contratacion.
(PGAF-08-25).
Publica el acta de la Punto de control:
. audiencia en SECOP,
17 gggﬁf:s:’)n de C:Z previa autorizacion del | Constancia de | Visto bueno del
- Subdirector Técnico de | publicacion Subdirector Técnico
Contratacion. s P
Contratacion. de Contratacion.
Consolida las | Consolidado
respuestas a | respuestas a
Profesional de la | observaciones PGAF- | observaciones
18 Subdireccion de | 08-22 PGAF-08-22
Contratacion. y proyecta adenda, si |y adenda
hay Ilugar a realizar | (cuando
maodificaciones. aplique)
Convoca a Comité
Subdirector Técnico Evaluador, en caso de
19 ., que haya lugar a
de Contratacion . .
modificar el  pliego

mediante adenda.
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El Subdirector
Técnico de
Contratacion, Evalia y aprueba las "
Subdirector respuestas a ﬁ::easor Comité
Financiero y el | observaciones PGAF-
20 Di ) Evaluador
irector de la | 08-22 (PGAF-08-21)
dependencia que | Y las adendas si es el .
requiere el bien o | caso.
servicio
(Comité Evaluador)
Ordena la publicaciéon en Punto de Control:
SECOP de las
respuestas a las Verificar el visto
21 Subdirector Técnico | observaciones y adenda, bueno del
de Contratacién previa firma del Director Subdirector Técnico
Administrativo. de Contratacion y
del Director
Administrativo.
Profe§ion§|I’ de la ggg&?:enigs S[I)Ergdoch):idlg: Con_stan.c,ia de
22 Subdlrecqlgn de | como consecuencia de | Publicacion en
Contratacion las observaciones. SECOP.
Secretaria de la Recibe las propuestas Planilla de
23 | Subdireccion  de | 98 oferentes dentro del |yt g
Contratacion. término previsto en el ofertas
cronograma del proceso.
Realizan audiencia de Punto de Control:
recibo de propuesta, en
el formato de Acta de El acta sera
cierre 'y apertura de elaborada por el
propuestas  (PGAF-08- funcionario
Subdirector Técnico | 20). asignado  por el
de  Contratacion, _ Subdirector Técnico
Profesional de la|Una vez finalizada la | Acta de cierrey | 4e Contratacion y
o4 Subdlrecqlgn de | audiencia se hara el | apertura de | g¢ dejara
Contratacion. reparto de las | propuestas. constancia de las
Profesional delegado | propuestas asi: (PGAF-08-20). propuestas
de la Oficina de . recibidas,  fecha,
Control Interno. -Original: Evaluador hora y el niimero de
:l(l;gd;go. 1-  Evaluador folios, valor de la
Té P! : ofeta 'y demas
echico. bservaciones
-Copia 2: Evaluador °
Financiero.
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El Subdirector | Recibe las propuestas
Técnico de | para su evaluacion y
Contratacion, envia al Profesional
Subdirector encargado los
Financiero y el | requerimientos en copia
o5 |Director  de la fisica 'y en medio | Solicitud  de
dependencia  que | Magnetico, para que | requerimientos
requiere el bien o | realice el consolidado de
servicio requerimientos a los
(Comité Evaluador) oferentes, para la firma
del Subdirector Técnico
de Contratacion.
Una vez allegados los
documentos solicitados,
Profesional de Ila|se remiten a Ilos | Respuesta a
26 Subdireccion de | miembros del Comité | los
Contratacion. Evaluador, previo visto | requerimientos
bueno del Subdirector
Técnico de Contratacion.
El Subdirector | Analiza los documentos Observacion:
Técnico de | subsanados, consolida
Contratacion, la evaluacion y El informe de
Subdirector recomienda al ordenador evaluacion debe
57 | Financiero 'y el | del gasto la adjudicacion | Informe ~ de | estar suscrito  por
Director de la | Y remite en medio fisico | evaluacion cada uno de los
dependencia  que | (firmado) y magnético al integrantes del
requiere el bien o | Profesional  encargado Comité Evaluador.
servicio del proceso.
(Comité Evaluador)
Profesional de la Consohda . las
28 Subdireccion de evalu.amonesy're.rnlte al Informe_, de
Contratacion Subdirector Técnico de | evaluacion
) Contratacion.
Recibe informe de
evaluacion y autoriza
al profesional
29 Subdirector Técnico | universitario y/lo
de Contratacion. profesional
especializado  publicar
en SECOP el informe de
evaluacion.
Profesional de Ila | Publica el informe de | Constancia de
30 | Subdireccién de | evaluacién en SECOP. publicacion en
Contratacion. SECOP.
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Secretaria y/o | Recibe las
31 técnico operativo de | observaciones al informe
la Subdireccion de | de evaluacion.
Contratacion.
Envia al Comité
Evaluador para su Correo
Profesional de la | respectivo analisis, clectronico . o
32 Subdireccion de | evaluacion y respuesta, Comunicacion
Contratacion. gret;/(ijq visto Tb,uepo (fjel oficial interna
ubdirector Técnico de
Contratacion. (PGD-07-02).
El Subdirector | (i) Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde las
Contratacion, observaciones El informe de
Subdirector presentadas  (formato Respuesta @ | . iacion  debe
Financiero y el | PGAF-08-22) y adelanta observaciones | ... suscrito por
33 | Director de la|la evaluacion  definitiva | (PGAF-08-22) | &y no " de los
;jeeqplig?eencenla bienqug Sl aeIIO hub|ere |Ugar. Evaluacién g]c:renglggntes del
servicio (il Remite al | final.
(Comité Evaluador) profesional  encargado
del proceso.
Autoriza al
profesional universitario
ylo profesional Constancia de
34 Subdirector Técnico | especializado  publicar publicacién en
de Contratacion. en SECOP el informe de SECOP
evaluacion definitivo '
y las respuestas a las
observaciones.
Publica en SECOP el
Profesional de Ia | informe de evaluacion | Constancia de
35 | Subdireccion de | definitivo, en caso de | pyplicacion en

Contratacion.

que se requiera.

SECOP.
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D BOGOTA. Dne

Elabora proyecto de
resolucién de
adjudicacion o]
declaratoria de desierta.
Profesional de Ia
Subdireccion de | Entrega los documentos | Proyecto de
Contratacion. proyectados al | resolucion
Subdirector Técnico de
Contratacion para su
revision,  correcciones,
modificaciones y
aprobacion.

Recibe, revisa y avala el

Subdirector Técnico proyecto de resolucion y

, . Proyecto de
37 ., envia al Director .
de Contratacion. - ) resolucion
Administrativo.

36

Firma resolucién de
Director adjudicacion o]

38 Administrativo. declaratoria de desierta.

Resolucion

Autoriza al
profesional universitario
ylo profesional

Subdirector Técnico especializado publicar la

39 ., resolucion de
de Contratacion. oL,
adjudicacion o]

declaratoria de desierta
en SECOP.

. Publica la resolucion de ,
Profesional de la N Constancia de
adjudicacion o]

Subdireccion de . : publicacion en
Contratacion. Jodiaraloria desierta en | SECOP.

40

5.3.3.2 SELECCION ABREVIADA MEDIANTE SUBASTA INVERSA PRESENCIAL (Cuyo
valor supere la menor cuantia de la entidad).

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL/

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

1 Profesional de la | Revisa los estudios | Comunicacion

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6646 » PP 1-45 « 2019 « OCTUBRE * |



Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0
PROCEPIMIENTO PARA LA Cdédigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Version: 10.0
LlTNLI_{:"\[I';L‘ISI:JA Pégina 44 de 150
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO gg';EORVDA%Iggg;ROU
Subdireccion de | previos y los documentos | oficial interna
Contratacion. que lo soportan, y | (PGD-07-02)
previa aprobacion del | suscrito por el
Subdirector Técnico de | Subdirector
Contratacion, formula las | Técnico  de
recomendaciones y | Contratacion,
observaciones del caso. con
las
Elabora el cronograma del | observacione
proceso para revision y | s a los
aprobacion del | estudios
Subdirector Técnico de | previos, si hay
Contratacion. lugar a ello.
Cronograma
Recibe, revisa y aprueba Observacion:
el cronograma del
proceso y los estudios El Subdirector
previos. Técnico de
> Subdirector Técnico Contratacion es el
de Contratacién. Convoca a Junta de secretario de la
Compras y Licitaciones Junta de
para aprobar la apertura Compras y
del proceso y cronograma Licitaciones
propuesto.
Observacion:
Contralor Auxiliar,
Jefe Oficina Asesora El Subdirector
Juridica, Director Técnico de
Administrativo, Autoriza la apertura del Contratacion
Subdirector Técnico | proceso, para ello revisa | Acta de Junta | elabora el Acta.
de Contratacion, | el estudio previo y el | de Comprasy
3 Subdirector cronograma y designa | Licitaciones A la Junta de
Financiero y Jefe | Comité Evaluador. (PGAF-02- Compras y
Oficina Asesora de 07). Licitaciones asistira
Control Interno. el profesional
universitario
(Junta de Compras y y/o especializado de
Licitaciones). la Subdireccion
de Contratacion
Profesional de la | Recibe la documentacion, Punto de Control:
4 Subdireccion de | elabora el proyecto de | Proyecto de
Contratacion. pliego de condiciones y el | pliegos Visto bueno del
aviso inicial de Subdirector Técnico
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL/
OBSERVACIONES

convocatoria publica con
las  instrucciones  del
Subdirector Técnico de
Contratacion y las
directrices dadas por la
Junta de Compras vy
Licitaciones, al estudio
previo.

Entrega copia fisica y en
medio  magnética el
proyecto de pliego de
condiciones al subdirector
Técnico de Contratacion
para su revision,
correcciones,
modificaciones,
observaciones y Vo.Bo.
segun el caso.

de Contratacion.

Subdirector Técnico
de Contratacion.

Revisa y realiza los
ajustes a que haya lagar
al proyecto de pliego de
condiciones.

Subdirector Técnico
de Contratacion.

Autoriza al
profesional  universitario
y/lo profesional
especializado la
publicacion  del proyecto
de pliegos, estudios
previos, avisos de
convocatorias 'y demas
documentos asociados al
proceso en SECOP.

Profesional de Ia
Subdireccion de
Contratacion.

Publica en SECOP:

*Aviso de convocatoria
publica.

* Proyecto de pliego de
condiciones.

* Estudios previos vy
demas documentos
asociados al proceso.

Constancia de
publicacion en
SECOP.

8 Secretaria y/o técnico
operativo de la

Recibe observaciones
presentadas al proyecto
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Subdireccion de | de pliegos, allegadas por
Contratacion correo  electronico, en
medio fisico o en la
pagina web,
presentadas por los
posibles oferentes
dentro del término
previsto.
Envia copia fisica | Correo
0 magnética de | electrénico o
. las  observaciones al | Comunicacion
Profesional de la " . L
Subdireccion de Qomlte Evaluador, previo | oficial interna
9 Contratacion visto bueno del | (PGD-07-02)
’ Subdirector Técnico de | remite
Contratacion para que | observacione
dé repuestas a las|s al proyecto
mismas. de pliegos.
El Subdirector
Técnico de .,
Contratacion, Evalua, responde y envia Cgr.nunl.camon
Subdirector en copia fisica vy olggaDI Ol;tg;na
10 Financiero y el | magnética, las respuestas ( -07-02)
Director de la | a observaciones PGAF- Respuesta  a
dependencia que | 08-22. puest
. . observaciones
requiere el bien o (PGAF-08-22).
servicio
(Comité Evaluador)
Consolida las
respuestas a las
p . observaciones, y elabora
rofesional de Ila .
Subdireccion de el - pliego ._.de Documento
11 . condiciones definitivo, | de
Contratacion. o o
proyecto de resolucion de | consolidacién
apertura e incorpora
las modificaciones a que
haya lugar.
Documento
de
Revisa las respuestas | consolidacion
12 Subdirector Técnico | a las observaciones, el | de respuesta.
de Contratacion pliego de condiciones
definitivo y la | Pliego
resolucion de apertura. definitivo
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Resolucion de
apertura.
13 Director Aprueba el pliego de
Administrativo. condiciones definitivo.
Autoriza al Punto de Control:
profesional  universitario
ylo profesional Visto bueno
especializado, la Subdirector Técnico
publicaciéon en SECOP de de Contratacion.
14 Subdirector Técnico | los pliegos de condiciones | Pliego y
de Contratacion definitivos y la | resolucién
resolucion de
apertura, respuesta
observaciones y demas
documentos asociados al
proceso.
Publica en SECOP
Profesional de Ila pIieggs de condicioqgs .
Subdireccion de definitivos y la resolucion Con§tang|a de
15 Contratacion de apertura, respuesta | publicacion en
' observaciones y demas | SECOP.
documentos asociados al
proceso.
Secretaria y/o técnico | Recibe las observaciones
16 operativo  de la | realizadas al pliego de
Subdireccion de | condiciones definitivo.
Contratacion
Envia copia fisica
0 magnética de | Comunicacion
. las  observaciones al | oficial interna
grofe_smne_\l, de la Comité Evaluador, previo | (PGD-07-02),
ubdireccion de | )
17 Contratacion visto bueno del | remite _
' Subdirector Técnico de | observaciones
Contratacion para que | al Comité
dé repuestas a las | Evaluador.
mismas.
El Subdirector técnico | Recibe, evalla y | Comunicacién
de Contratacion, | responde a las | oficial interna
Subdirector observaciones (PGD-07-02)
18 Financiero y el | presentadas.
Director de la Respuesta a
dependencia que | Remite a la Subdireccion | las
requiere el bien o |de  Contratacion las | observaciones
servicio respuestas a las | (PGAF-08-22).
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(Comité Evaluador) observaciones
presentadas.
_ Consolidado
Profesional  d | Consolida las | ge
19 Sr%gsmne_\, € da observaciones y proyecta | observaciones
ubdireccion €| adenda, si hay lugar a adenda
Contrat y
ontratacion. realizar modificaciones. | (cuando
aplique)
. Aprueba las respuestas y
oo |Director las adendas si es del
Administrativo. caso.
Ordena la publicacion en
o1 Subdirector Técnico | SECOP de las respuestas
de Contratacion a las observaciones vy
adenda.
Publica los documentos Punto de control:
Profesional de la produ0|dos. d Corlno c ia de | Visto b
Subdireccion de | Consecuencia e las on§tan_c3|a e | Visto bueno.
22 Contratacion observaciones, previo | publicacion en
' visto bueno del | SECOP.
Subdirector Técnico de
Contratacion en SECOP.
Secretaria de la Recibe las propuestas de Planilla
. . oferentes  dentro  del .
23 | Subdireccion de | ..~ . de recibo
. término previsto en el
Contratacion de ofertas
cronograma del proceso.
Subdirector Técnico Observacion:
de Contratacion, Las ropuestas
Profesional de la > Prop foch
Subdireccion  de recibidas, =~ fecha,
Contratacion hora y el numero de
Profesional ,dele ado Realizan audiencia de | Acta de | folios y demas
de la Oficinag de recibo de propuesta, en el | cierre y | observaciones.
24 | Control  Interno formato de Acta de cierre | apertura de
Subdirector y y apertura de propuestas | propuestas Observacion:
Financiero y el (PGAF-08-20). (PGAF-08-
Director de la 20). Las . .propuestas
dependencia que economicas diad
requiere el bien o seran CUSt9 ladas
servicio en la Direccién
(Comité Evaluador) Administrativa
y Financiera.
25 | El Subdirector | Recibe las propuestas | Solicitud
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Técnico de | para su evaluacion vy | de
Contratacion, envia al  profesional | requerimiento
Subdirector encargado los
Financiero y el | requerimientos en copia
Director de la|fisica y en medio
dependencia que | magnético, para que
requiere el bien o | realice el consolidado de
servicio requerimientos a los
(Comité Evaluador) oferentes, para la firma del
Subdirector de
Contratacion.
Recibe los documentos
Secretaria y/o técnico | requeridos dentro  del
26 operativo de la | término, allegados por
Subdireccion de | correo electrénico, en
Contratacion medio fisico o en la
pagina web.
Envia copia fisica
0 magnética  de los
Profesional de la | documentos al Comité
27 Subdireccion de | Evaluador, previo visto
Contratacion. bueno del Subdirector
Técnico de Contratacién
para que dé repuestas
a las mismas.
El Subdirector
Técnico de
Contratacion, Analiza los documentos
Subdirector subsanados, consolida la f
Financiero y el | evaluacién y remite en :jn ome
X . 3 e verificacion
28 | Director de la | medio fisico (firmado) y d st
dependencia que | magnético al profesional he _[equistios
. . abilitantes
requiere el bien o | encargado del proceso
servicio
(Comité Evaluador)
Observacion:
Consolida el informe de
Profesional de la | verificacion de requisitos | Informe El informe
29 Subdireccion de | habilitantes y remite al | de verificacion | preliminar debe
Contratacion. Subdirector Técnico de | de requisitos | estar  suscrito por
contratacion. habilitantes cada uno de los
integrantes
del Comité
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO PUNTO DE CONTROL/

OBSERVACIONES
Evaluador.
Recibe informe de
verificacion de requisitos
30 Subdirector Técnico | habilitantes y autoriza al
de Contratacién. profesional  universitario
y/lo  especializado su
publicacién.
. Punto de Control:
Profesional de la - : .
Subdireccion de Put')I.lca”eI mformel .de Con§tang|a de .
31 Contratacion verificacion de requisitos | publicacién en | Visto bueno
’ habilitantes en SECOP. SECOP. Subdirector Técnico
de Contratacion.
Secretaria y/o técnico | Recibe las observaciones
operativo  de la | al informe de verificacion
32 | Subdireccién de | de requisitos habilitantes
Contratacion.
Envia al Comité
Evaluador para su L
respectivo analisis, Corpumc_:amon
Profesional de la | evaluacion y respuesta, oficial intemna
Subdireccion de | presentadas por los (PGD-07-02)
33 Contratacion posibles oferentes remite
’ - observaciones
dentro del . termlno al Comité
previsto,  previo  Visto | gyaluador.
bueno del Subdirector
Técnico de Contratacion.
El Subdirector | Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde las | Comunicacion
Contratacion, observaciones oficial interna | EI  informe  de
Subdirector presentadas y remite al | (PGD-07-02) | evaluacion debe
34 | Financiero 'y el | profesional encargado del estar  suscrito por
Director de la | proceso para que prepare | Respuesta a | cada uno de los
dependencia que | la audiencia publica de | observaciones | integrantes del
requiere el bien o | subasta inversa. (PGAF-08-22). | comité
servicio.
Autoriza al profesional
universitario ylo
El Subdirector | profesional especializado
35 | Técnico de | publicar en SECOP las
Contratacion. respuestas al informe de

verificacion de requisitos
habilitantes.
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Publica en SECOP las Punto de Control:
Profesional de la | respuestas al informe de Constancia de
Subdireccion de | evaluacion. o Visto bueno del
36 . publicacion en : ..
Contratacion. Subdirector Técnico
SECOP. -
de Contratacion.
El Subdirector -Adelantan audiencia Punto de Control:
Técnico de publica de subasta El acta sera
Contratacion inversa, el Comité elaborada por el
Subdirector ’ Evaluador recomienda al técnico  operativo
Financiero ol ordenador del gasto la | Acta De | de la Direccion
Director dey Ia adjudicacion o | Audiencia De | Administrativa y
dependencia e declaratoria desierta del | Subasta Financiera y se
e puiere ol bienq o | Proceso de seleccioén, de | Inversa dejara  constancia
37 se?'vicio acuerdo a lo desarrollado | Presencial de las
(Comité  Evaluador) en la audiencia. (PGAF-08-24) | propuestas
Profesional de |Ia recibidas, , fecha,
Subdireccion de -El ordlenador del gasto ho.ra y el numero de
Contratacion acogera la | Proyecto folios, valor de la
delegado  de Ig recomendacion y | deresolucién | oferta y demas
Ofici?la de Control adjudicara o se podra observaciones.
Interno apartar de la misma
' mediante acto
administrativo motivado.
Suscribe resolucion de
adjudicacion o}
38 Director declaratoria de desierta, y Resolucién
Administrativo. devuelve a la
Subdireccion de
Contratacion.
Autoriza al profesional Punto de control:
universitario y/lo
profesional especializado Visto bueno.
Subdirector  Técnico pub!lcar. el acta de
39 de Contratacion audiencia de subasta y la
' resolucion de adjudicacion
o declaratoria de desierta
en SECOP.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES

REGISTRO

40 Publica el acta de Punto de Control:

Profesional de la | @udiencia de adjudicacion

Subdireccion de |y la resolucion de | Constancia de | visto bueno

Contratacion. adjudicacion o | publicacion en | Subdirector Técnico
declaratoria desierta en | SECOP. de Contratacion.
SECOP.

5.3.3.3 SELECCION ABREVIADA MEDIANTE SUBASTA INVERSA PRESENCIAL (Menor
cuantia de la entidad).

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

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

Elabora el proyecto de
pliegos para revision vy
aprobacion  del Comité
Evaluador.

Proyecto
de pliego.

Punto de Control:

Visto bueno
Subdirector Técnico
de Contratacion.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Recibe, revisa y
aprueba el proyecto de
pliegos.

Acta de
Comité Asesor

Evaluador
(PGAF-08-21).

Subdirector
Técnico de
Contratacion.

Revisa y realiza los
ajustes a que haya lugar
al proyecto de pliego de
condiciones.

Autoriza al
profesional  universitario
y/lo  especializado la
publicacién del aviso de
convocatoria, proyecto de
pliegos, estudios previos,
y demas documentos
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO J/OBSERVACIONES

asociados con el
proceso en SECOP.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Realiza la publicacién en
SECOP de:

-Aviso de convocatoria
publica.

-Proyecto de pliego de
condiciones.

-Estudios previos y demas
documentos asociados al
proceso.

Constancia de
publicacién en
SECOP.

Secretaria  y/o
técnico operativo
de la
Subdireccion de
Contratacion

Recibe observaciones
presentadas al proyecto
de pliegos, allegadas por
correo  electrénico, en
medio fisico o en la
pagina web presentadas
por los posibles oferentes
dentro del término
previsto.

Recibe solicitudes de
manifestaciones de
interés de limitar la
convocatoria a Mipymes,
segun el valor del
presupuesto.

Profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.

Envia copia fisica o
magnética de las
observaciones al Comité
Evaluador, previa
aprobacion del
Subdirector Técnico de
Contratacion para que dé
repuestas a las mismas,
presentadas por los
posibles oferentes dentro
del término previsto.

Recibe solicitudes de
manifestaciones de

Comunicacion
oficial interna
(PGD-07-02),
remite las
observaciones
al Comité
Evaluador.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
interés  de limitar la
convocatoria a Mipymes,
segun el valor del
presupuesto.
Envia copia fisica o
magnética de las
observaciones al Comité
Evaluador para que dé
repuestas a las mismas.
El  Subdirector | Evalla, responde y envia
Técnico de|en copia fisica vy
Contratacion, magnética, las respuestas L,
Subdirector a observaciones (formato (():f(i)crir;llmli?]?grl‘?]z
Financiero y el | PGAF-08-22).

- Director de la (PGD-07-02)
dependencia que | -Evaluador Juridico: R a a
requiere el bien o | evalua el cumplimiento de ot?::rlxj/(;sciones
servicio los requisitos para limitar

e . (PGAF-08-22).
(Comité la convocatoria a
Evaluador) Mipymes, segun el valor
del presupuesto.
Consolida las respuestas
a las observaciones, y
Profesional de la | elabora el pliego de | Documento
8. Subdireccion de | condiciones definitivo e | de
Contratacion. incorpora las | consolidacion.
modificaciones a que
haya lugar.
Revisa las respuestas a | Documento
las  observaciones al | de
proyecto de pliegos, el | consolidacion
Subdirector pliego de condiciones | de respuesta

9 Técnico de | definitivo y la resolucion

Contratacion. de apertura. Pliego
definitivo
Resolucién de
apertura

El  Subdirector | Revisa y aprueba el pliego

Técnico de | de condiciones definitivo. Act q

Contratacion, ca ©

10 Subdirector Comité Asesor

Evaluador

Financiero y el
Director de la
dependencia que

(PGAF-08-21).
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requiere el bien o
servicio
(Comité
Evaluador)
Envia el proyecto de Punto de Control:
resolucion de apertura
para la suscripcion del Visto bueno
Director Administrativo.
Autoriza al
Subdirector profesional univers!tario
11 Técnico de ylo . profesional
. especializado, la
Contratacion. e .
publicacién de los pliegos
de condiciones definitivos
y la resolucion de
apertura, respuesta
observaciones y demas
documentos asociados al
proceso en SECOP.
Publica en SECOP
P : pliegos de condiciones
rofesional de la finiti | lucion | Constancia de
Subdireccion de definitivos y la resoluci Stanc
12 Contratacion de apertura, respuesta | publicacién en
' observaciones y demas | SECOP.
documentos asociados al
proceso.
Secretaria  y/o | Recibe las observaciones
técnico operativo | realizadas al pliego de
13 de la | condiciones definitivo.
Subdireccion de
Contratacion
Envia las observaciones | Comunicacion
al  Comité Evaluador, | oficial interna
Profesional de la | previo visto bueno del | (PGD-07-02),
14 Subdireccion de | Subdirector Técnico de | remite las
Contratacion. Contratacion. observacione
s al Comité
Evaluador.
El  Subdirector | Recibe, evalua y | Comunicacion
Técnico de | responde a observaciones | oficial interna
15 Contratacion, presentadas (formato | (PGD-07-02)
Subdirector PGAF-08-22).
Financiero y el Respuesta a
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

IOBSERVACIONES
Director de la | Remite a la Subdireccion | observaciones
dependencia que | de  Contratacion  las | (PGAF-08-22).
requiere el bien o | respuestas a las
servicio observaciones
(Comité presentadas.
Evaluador)
Consolida las Consolidado
observaciones y proyecta de
Profesional de la | adenda, si hay lugar a .
. . . oS observacione
16 Subdireccion de | realizar  modificaciones,
. . . s y adenda
Contratacion. previo visto bueno del (segin ol
Subdirector Técnico de cas%)
Contratacion
El  Subdirector | Revisa y aprueba
Técnico de | adendas y aclaraciones
Contratacion, en caso de que se
Subdirector presenten.
Financiero y el Acta de
Director de la Comité Asesor
17 :
dependencia que Evaluador
requiere el bien o (PGAF-08-21).
servicio
(Comité
Evaluador)
Autoriza la publicacién en Punto de Control:
. SECOP de las respuestas Visto  bueno  del
Subdirector ) .
. a las observaciones vy Director
18 Técnico de . - .
. adenda, previo su Vo.Bo. Administrativo.
Contratacion. .
y del Director
Administrativo.
Publica en SECOP los
Profesional de la | documentos  producidos | Constancia de
19 Subdireccion de | oMo consecuencia de las | pyblicacion en
Contratacion. observaciones. SECOP.
Secretaria de Recibe las propuestas de Planilla de
: .. | oferentes  dentro  del :
20 la Subdireccion | ., - ; recibo de
i término previsto en el
de Contratacion. ofertas
cronograma del proceso.
Profesional de la | Realizan audiencia de | Acta de cierre | Punto de Control:
21 Subdireccion de | recibo de propuesta, en el | y apertura de

Contratacion,

formato de Acta de cierre

propuestas

El acta sera
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO %’BN;&VADEIOSE)S"'TROL
Profesional y apertura de propuestas | (PGAF-08- elaborada por el
delegado de la | (PGAG-08-20). 20). técnico operativo
Oficina de de la Direccion
Control  Interno Administrativa y
y Subdirector Financiera, y se
Financiero y el dejara constancia de
Director de la las propuestas
dependencia que recibidas, fecha, hora
requiere el bien o y el nimero de folios
servicio y demas
(Comité observaciones.
Evaluador)
Observacion:
Las propuestas
econémicas
seran custodiadas
en la Direccion
Administrativa y
Financiera.
El  Subdirector | Recibe las propuestas Observacion:
Técnico de | para su evaluacion y
Contratacion, envia al profesional L El informe preliminar
Subdirector encargado los | COMUNICACION | yope  estar suscrito
Financiero y el | requerimientos en copia O;'g?)l O;nézrna por cada uno de los
29 Director de la|fisica y en medio (PGD-07-02) integrantes del
. " con la solicitud "y
depgndenma. que magnetlco, para que | jo los Comité Evaluador.
requiere el bien o reallce. e.I consolidado de requerimientos
servicio requerimientos a los
(Comité oferentes, para la firma del
Evaluador) Subdirector Técnico de
Contratacion.
Una vez allegados los | Comunicacion
documentos  solicitados, | oficial interna
Profesional de la | se remiten a los miembros | (PGD-07-02)
23 Subdireccion de | del Comité Evaluador. con la remision
Contratacion. de
documentos al
Comité
Evaluador.
El  Subdirector | Analiza los documentos | Comunicacion
Técnico de | subsanados, consolida el | oficial interna
24 Contratacion, informe de verificacion de | (PGD-07-02)
Subdirector requisitos habilitantes y | con la
Financiero y el | remite _en medio fisico | remision  de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTO DE CONTROL

IOBSERVACIONES
Director de la | (firmado) y magnético al | los
dependencia que | profesional encargado del | documentos
requiere el bien o | proceso. subsanados.
servicio
(Comité
Evaluador)
Profesional de la COT‘.SO"O.'? el mformt.—:-.de El informe de
Y verificacion de requisitos e,
Subdireccion de . . verificacion de
25 . habilitantes y remite al o
Contratacion. : _ requisitos
Subdirector Técnico de -
g habilitantes
Contratacion.
Recibe el informe de
verificacion de  requisitos
Subdirector habilitantes y autprlza
e al profesional
26 Técnico de : o
., universitario ylo
Contratacion. . .
profesional especializado
publicar el resultado en
SECOP.
Profesional de la | Publica el informe de | Constancia de
27 Subdireccion de | verificacion de requisitos | publicaciéon en
Contratacion. habilitantes en SECOP. SECOP.
Secretaria  y/o | Recibe las observaciones
técnico operativo | realizadas al informe de
28 de la | verificacion de requisitos
Subdireccion de | habilitantes.
Contratacion
Envia al Comité Punto de control:
. Evaluador para su
Profesional de la . s .
. L respectivo analisis, Visto bueno.
Subdireccion de -
29 " evaluacion y respuesta,
Contratacion. ) )
previo visto bueno del
Subdirector Técnico de
Contratacion.
El  Subdirector | Recibe, analiza y Observacion:
Técnico de | responde las | Comunicacion
Contratacion, observaciones oficial interna | El informe de
Subdirector presentadas (formato | (PGD-07-02) | evaluacion debe
30 Financiero y el | PGAF-08-22) y remite al estar suscrito por

Director de la
dependencia que
requiere el bien o
servicio

subasta inversa.

profesional encargado del | Respuesta a|cada uno de los
proceso para que prepare | observaciones | integrantes del
la audiencia publica de | (PGAF-08-22). | Comité Evaluador.
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PUNTO DE CONTROL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
(Comité
Evaluador)
Autoriza al Punto de Control:
Subdirector profesional unlvers!tarlo .
- ylo profesional Visto bueno
31 Técnico de ializad bl
Contratacion especializado publicar en
' SECOP las respuestas al
informe.
Profesional de la | Publica las respuestas al .
) > . O Constancia de
Subdireccion de | informe de verificacion de N
32 . - - publicacién en
Contratacion. requisitos habilitantes en SECOP
SECOP. )
Profesional de la | -Adelantan audiencia Observacion:
Subdireccion de | publica de subasta
Contratacion, inversa, el Comité Técnico operativo
Subdirector Evaluador recomienda al elabora el acta de la
Financiero y el | ordenador del gasto la audiencia.
X RN Acta De
Director de la | adjudicacion o) L
! ) . Audiencia De
dependencia que | declaratoria desierta del Subasta
requiere el bien o | proceso de seleccion.
33 . Inversa
servicio, el Presencial
delegado de la | -El ordenador del gasto
g , (PGAF-08-
Oficina de | acogera la
s 24).
Control Interno, recomendacion y
(Comité adjudicara o se podra
Evaluador), y | apartar de la misma
técnico mediante acto
operativo. administrativo motivado.
Elabora  proyecto de
resolucion de adjudicacion
o declaratoria de desierta.
Profesional de la | Entrega los documentos
34 Subdireccion de | proyectados al | Proyecto
Contratacion. Subdirector de | de resolucion.
Contratacion para su
revision, correcciones,
modificaciones y
aprobacion.
Subdiector | o O on
35 Técnico de | ProY olon 'y
L envia al Director
Contratacion. - )
Administrativo.
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Suscribe resolucion de
adjudicacion 0
Di declaratoria de desierta, y
irector .
36 o . devuelve a la | Resolucion.
Administrativo. : L,
Subdireccion de
Contratacion.
Autoriza al profesional Punto de Control:
universitario ylo
Subdirector prof§S|onaI especializado Visto bueno
. publicar el acta de
37 Técnico de .
. audiencia de subasta y la
Contratacion. . Co
resolucion de adjudicacion
0 declaratoria de desierta
en SECOP.
Publica el acta de Punto de Control:
Profesional de la | audiencia de adjudicacion Constancia de
Subdireccion de |y la  resolucion de S Visto  bueno  del
38 . C e, publicacion en . .
Contratacion. adjudicacion o} Subdirector Técnico
. . SECOP. .
declaratoria desierta en de Contratacion.
SECOP.

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

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES

Revisa los estudios previos
y los documentos que lo
soportan, y previa
aprobacion del Subdirector
Técnico de Contratacion,

Profesional de la | formula las
1 Subdireccion  de | recomendaciones y | Invitacion
Contratacion. observaciones del caso si | publica.
las hubiere.

Elabora invitacion publica
para revision y aprobacion
del Subdirector de
Contratacion y el Director
Administrativo.
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Subdirector Revisa y aprueba Ila
Técnico de | invitacién publica. Invitacis
., nvitacion
2 Contratacion y el Lt
) publica.
Director
Administrativo.
Autoriza al
profesional de la
Subdirector subdirecgifjn . 'c'ie
3 Técnico de contratacion la publlcacpn
c .y en SECOP del estudio
ontratacion. A .
previo, invitacion y demas
documentos asociados al
proceso.
Profesional de la | Publica invitaciéon con sus | Constancia de
4 Subdireccion  de | soportes en SECOP. publicacién en
Contratacion. SECOP.
Recibe observaciones
presentadas a la invitacion
Profesional de la aIIegafj as por correo
Subdireccion  de elegtronlco de la
5 C . Entidad(contratos@contralo
ontratacion. ,
riabogota.gov.co),
presentadas por los
posibles oferentes dentro
del término previsto.
Envia copia fisica o | Comunicacion
magnética de las | oficial interna
observaciones a la | (PGD-07-02) o
Profesional de la | dependencia que solicité el | correo
6 Subdireccion de bien o servicio para que dé electréonico de
Contratacion. repuestas a las mismas. contratos, con
la remision de
las
observaciones.
Responde y envia en copia | Comunicacion
fisica y magnética a la | oficial interna
Director de la | Subdireccion de | (PGD-07-02) o
. dependencia que Contratacion, las ggé?r%nico o
solicito el bien o | "espuestas a
- observaciones. contratos, con
Servicio. la respuesta a
las
observaciones.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO %’gg&vggloﬁggmm
Revisa las respuestas a las | Documento
Subdirector observaciones y autoriza la | de
8. | Técnico de | publicacion y si hay lugar a | consolidacion
Contratacion. modificaciones se realiza | de
adenda en SECOP. respuestas.
. Aprueba modificaciones y Punto de control:
Director .
9 L . adenda si es del caso.
Administrativo. Visto bueno
. Realiza la publicacion de
Profesional de la .
; ., las respuestas a las | Constancia de
Subdireccion  de . NS
10 Contratacion observaciones y adenda | publicacion en
' cuando se requiere en | SECOP.
SECOP.
Recibe las propuestas de Observacion:
Profesional de la oferentes dentro del término
; y previsto en el cronograma | Planilla Deja constancia en la
Subdireccion  de . )
11 Contratacion del proceso. de recibo | planilla de la fecha,
’ de ofertas hora de entrega y el
nombre de quien
presenta la oferta.
Punto de Control:
?ngi';idor de Realizan cierre y apertura -El acta sera
Contratacion de propuestas (formato elaborada por el
. ’ PGAF-08-20). profesional de la
Profesional de la Subdireccion de
gggg:::gg: de Contratacion y se
Profesional ’ dejara constancia de
. las propuestas
delegado de la Acta de cierre recibidas. fecha. hora
Oficina de Control y apertura de .y Lo
12 y el numero de folios,
Interno y propuestas valor de la oferta
Subdirector (PGAF-08-20). | 21 ¢ y
Financiero ° observaciones.
delegado vy el
dDeI:rIth;)(;o de |Z -Se selecciona la
q 9 . oferta de menor valor
ependencia que
. . y se hace entrega de
requiere el bien o la misma al area
seviclo. técnica para  su
evaluacion.
Subdirector Recibe informe de Punto de Control:
13 | Técnico de | evaluacion  técnico, lo
Contratacion. consolida con el juridico y Visto  bueno  del
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO %’gg&vggloﬁggmm
autoriza al profesional de la Subdirector Técnico
Subdireccién de de Contratacion
Contratacion publicar en
SECOP el informe de
evaluacion.
Recibe informe de Punto de Control:
Subdi evaluacion y autoriza al
ubdirector . . o .
14 | Técnico de profes!onal umversﬂgrlp ylo VIStO. bueno' gel
Contratacion. profgsmnal especializado Subdirector ”Tecnlco
publicar en SECOP el de Contratacion
informe de evaluacion.
Profesional de la | Publica el informe de | Constancia de
15 | Subdireccion  de | evaluacion en SECOP. publicacion en
Contratacion. SECOP.
Profesional de la | Recibe las observaciones al | Correo
16 | Subdirecciéon de | informe de evaluacion. electrénico de
Contratacion. contratos.
Envia al Director de la Punto de Control:
dependencia que requiere .
p . el bien o servicio para su Remite PO | Visto bueno
rofesional de la . correo . -
17 | Subdireccién  de respectllv’o analisis, electronico de Subdirector _,Tecnlco
Contratacion. [e):‘/ea\I/Li]oaCI?/?Stoy bur::guezt; contratos  las de Contratacion
Subdirector Técnico de observaciones.
Contratacion.
(i) Recibe, analiza y | ¢omunicacion
responde las | oficial interna
Director de la | observaciones presentadas | (PGD-07-02) o
dependencia que |y adelanta la evaluacién | correo
18 | requiere el bien o | definitiva. electronico  de
servicio. contratos  con
(i) Remite al | respuesta a
profesional encargado del | observaciones
Droceso. PGAF-08-22.
Profesional de | Proyecta la aceptacion de
rofesional de la | oferta, y la remite al .
19 | Subdireccion  de | Subdirector de Contratacion éfceert;;tamon de
Contratacion. para su revision.
Revisa la aceptacion de
Subdirector oferta y la remite para la
20 | Técnico de | suscripcion del  Director
Contratacion. Administrativo.
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PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
- Revisa y suscribe
Director .
21 Administrativo. aceptacion de oferta.
Profesional de la | Publica aceptacion de | Constancia de
22 | Subdireccion  de | oferta en SECOP. publicacion en
Contratacion. SECOP.
5.3.5 CONTRATACION DIRECTA
5.3.5.1 CONTRATACION DIRECTA PERSONA JURIDICA
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
/OBSERVACIONES
Revisa los  estudios
previos y los documentos | Comunicacion
Profesional de la | que lo soportan, y previa | oficial interna
1 Subdireccion de | aprobacién del | (PGD-07-02) con
Contratacion. Subdirector Técnico de | la remisiéon de las
Contratacion, formula las | observaciones o
recomendaciones y | recomendaciones.
observaciones del caso.
Elabora invitacion a la
Profesional de la | P€rsona juridica con la
. . cual se pretende
Subdireccion de - L
2 . . contratar, solicitando la | Invitacion.
Contratacion. .y
presentacion de la oferta
y documentos si fueren
necesarios.
Elabora resolucion de .
. e .- | Resolucion de
Profesional de la | justificacién contratacion | . =" "~
Y . justificacion
Subdireccion de | directa cuando se o
3 . ! contratacion
Contratacion. requiera. )
directa.
Profesional de la | Elabora minuta del
4 Subdireccion de | contrato. Minuta del
Contratacion. contrato
Profesional de la | Publica los documentos | Constancia de
5 Subdireccion de | en SECOP producidos | publicacion en

Contratacion.

dentro del proceso de

SECOP.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
/OBSERVACIONES
contratacion de acuerdo
con la normatividad
vigente.
5.3.5.2 CONTRATACION DIRECTA PERSONA NATURAL
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO %’;‘;&\?ch&fg;o"
Revisa los estudios
previos y los .,
documentos que o Cgmumcaqlon
Profesional de | soportan, 'y  previa olggaDl 07 O|2n terna
1 la Subdireccion | aprobacion del I(as -07-02) con
de Contratacion. | Subdirector Técnico de recomendaciones
Contratacion, formula U ODSEIVACIONES
las recomendaciones y '
observaciones del caso.
Profesional de . Const.anC|a De
2 la_Subdireccion Elabqra constangla .de Idonelldad. Y
de Contratacion idoneidad y experiencia. | Experiencia
' PGAF-08-11
Profesional de E Iat.)pra”resolucién SIe .Reslcl)luci'é’n de
3 la_Subdireccion Jqst|f|0a0|on contratacion Justlflcacpp
de Contratacion directa cuando  se | contratacion
" | requiera. directa.
4 ; rOfgj&r;raéccigﬁ Elabora minuta del | Minuta del
de Contratacion. contrato. contrato
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PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Publica los documentos
Profesional de en SECOP producidos Constancia de
. .. | dentro del proceso de o
5 la Subdireccién . publicacion  en
L, contratacion de acuerdo
de Contratacion. s SECOP.
con la normatividad
vigente.
5.3.5.3 CONTRATACION DIRECTA CONVENIOS DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL
No. ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL/
RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor de
Bogota D.C.,
Contralor Auxiliar, | Establece la necesidad
1 Director Técnico, | de suscribir el convenio
Subdirector de cooperacion.
Técnico ylo Jefe
de Oficina.
Observacion:
Contralor de Comunicacion La solicitud debe
Bogota D.C., Presenta la solicitud de - . ser clara en la
. o .~ | oficial interna o
Contralor Auxiliar, | suscripcion de convenio descripcion 'y los
) P ) .. | (PGD-07-02) con o
2 Director Técnico, | a la Direccion . objetivos
) . . la solicitud de ;
Subdirector Administrativa y o corporativos y
ey ) . suscripcion de .
Técnico y/o Jefe | Financiera. . estrategias a que
- convenio. X
de Oficina. apuntara su
ejecucion en la
Entidad.
. . Comunicacion
Recibe y remite Ia - .
solicitud de suscripcion oficial interna
Director . (PGD-07-02),
3 T . de convenio a la Iy
Administrativo . - remitiendo la
Subdireccion de -
s solicitud de
Contratacion. X
convenio.
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No. ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL/
RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACIONES
Contacta la institucion
sugerida para definir los
términos del convenio a
suscribir y hace reparto
Subdirector de | al profesional
4 g , I
Contratacion universitario ylo
profesional
especializado de la
Subdireccién de
Contratacion.
Observacion:
Elabora y remite Ila .
. . Convenio de | .
Profesional de la | propuesta a la entidad C L Dicho anexo es un
Y ... | Cooperacion
5 Subdireccion  de | con la que se suscribira I P modelo y se puede
. . nterinstitucional
Contratacion. el convenio para su adaptar a las
L . PGAF-08-15 .
revision y ajustes. necesidades de las
partes.
Comunicacion Punto de Control:
Remite proyecto de | oficial interna Vist b del
, convenio a la Oficina | (PGD-07-02) de ISto ~bueno - de
6 Subdirector de A Juridi . licitud d Director
Contratacion sesora Juridica, previo | so I.CI.'[,U e Administrativo
visto bueno del Director | revision del
Administrativo. proyecto de
convenio.
Punto de control:
Comunicacion _
Revisa y aprueba el | oficial interna | Revisa  que el
Jefe Oficina proyecto de convenio y | (PGD-07-02) de proyectp de
7 | Asesora Juridica | €NVi@ con su  visto | respuesta con visto | Convenio tenga el
bueno a la Subdireccion | bueno de revision | Visto  bueno  por
de Contratacion. del proyecto de | Parte del
Conveniol SubdlreCtor
Contratacion
Punto de control:
Envia .propuesta del Revisa que el
convenio al rovecto de
Subdirector de | representante de la proyect
8. g : , convenio tenga el
Contratacién entidad para su firma. .
visto bueno por
parte del Jefe de
Oficina Asesora
Juridica.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO gg’;EORVA%'IEON‘égNTROL’
Observacion:
El jefe de Ia
dependencia de la
Contraloria de
Bogota D.C., donde
surge la necesidad,
puede adelantar los
tramites de firma
por parte del
Representante
Legal de la Entidad
con la que se
suscribe el
convenio.
. Punto de Control:
Revisa el documento
que contenga el modelo | Comunicacion o
: , o . Verificar que el
del convenio y envia al | oficial interna documento e
Subdirector  de | Despacho del Contralor | (PGD-07-02) con 9
9 g . o contenga el
Contratacion. de Bogota D.C., parasu | la remision para :
Lo . NN convenio cuente
legalizacion, previo | legalizacion del ,
i ! . con la firma del
visto bueno del Director | convenio.
L : representante legal
Administrativo. de la entidad
Firma el Convenio de
Cooperacioén Convenio de
Interinstitucional PGAF- | Cooperacion
Contralor de . e
10 Bogota D.C 08-15 y lo remite a la | Interinstitucional
gota L.L. Subdireccién de | PGAF-08-15
Contratacién para su | firmado.
custodia y salvaguarda.
Observacion:
Registra en la base de
. datos, el nombre de la Se registra las
Secretaria de la : .
; . entidad con la cual se actividades que se
11 | Subdireccion de ) . )
. ha suscrito el convenio realizan con cada
Contratacién . .
con su numero, fecha y entidad en el
objeto. cuadro de control y
seguimiento de la
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO gg';EORVA%'IEON‘égNTROL’
Subdireccion.
Secretaria de la | Archiva el Convenio
12 | Subdireccion de | firmado por las dos
Contratacién partes.
Notifica, si es pertinente
a la Oficina o Direccién
Subdirector  de | INteresada, la
13 e suscripcion del
Contratacion )
convenio para su
implementacion y
supervision.
Informa a la | Comunicacion
Subdireccion de | oficial interna
Capacitacién y | (PGD-07-02)
14 Subdirector de | Cooperacion  Técnica | o correo
Contratacion sobre la suscripcion del | electréonico
convenio. institucional la
suscripcion del
convenio.
. .. | Comunicacion
Socializa la celebracion - .
del convenio por medio oficial Interna
Profesional del . (PGD-07-02)
, ! de las herramientas de
area involucrada L o] correo
15 . comunicacion de la -
con el convenio. . . | electronico
Contraloria de Bogota, |.” ~., ".
institucional
D.C. o
socializando el
convenio.
Implementa y supervisa
el desarrollo del
Subdireccién de | convenio y envia
16 Capacitacién informe semestral de su
avance a la
Subdireccion de
Contratacion.
Profesional de la
Subdireccion  de | Verifica el informe de
17 Contratacion. avance del convenio y
de ser necesario presta
apoyo si es requerido.
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5.3.6 ACUERDO MARCO DE PRECIOS

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Profesional de la | Revisa la solicitud de
Subdireccion de | contratacion y los
Contratacion. documentos que lo
soportan, previa aprobacion
1 del Subdirector Técnico de
Contratacion, formula las
recomendaciones y

observaciones del caso.
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Subdirector Recibe, revisa y aprueba la | Comunicacion
Técnico de | solicitud de contratacion y | oficial interna
Contratacion autoriza adelantar el | (PGD-07-02)
proceso al  profesional | con la
2 universitario y/o profesional | autorizacion y
especializado de la | adelantar el
Subdireccion de | proceso de
Contratacion. contratacion.
Profesional de la | Diligencia el simulador de | Comunicacion | Punto de control:
Subdireccion de | solicitud de  cotizacion | oficial interna
Contratacion. correspondiente al acuerdo | (PGD-07-02) | Visto bueno.
marco de precios, el cual | o correo
debera ser aprobado por la | electrénico
3 dependencia solicitante. para
aprobacién de
la
dependencia.
Profesional de la | Diligencia el evento de | Tienda virtual-
Subdireccion de | cotizacion. Colombia
4 Contratacion. Compra
Eficiente.
Profesional de la | Responde las | Tienda
Subdireccion de | observaciones Virtual-
Contratacion. correspondientes al proceso | Colombia
por acuerdo marco de | Compra
5 precios presentadas por los | Eficiente.
posibles oferentes dentro del
término previsto.
Profesional de la | Realiza el tramite de | Orden de | Punto de control:
Subdireccion de | adjudicacion del proceso por | compra.
6 Contratacion. acuerdo marco de precios. Visto bueno del
Director
Administrativo.
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5.3.6. 1 ACUERDO MARCO DE PRECIOS- GRANDES SUPERFICIES

PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Director Recibe, revisa y aprueba | Comunicacion
Administrativo la solicitud de contratacion | oficial interna

y autoriza adelantar el | (PGD-07-02) con
1 proceso al profesional de | la autorizacion de
la Direccion Administrativa | adelantar el
y Financiera. proceso.
Profesional de la | Revisa la solicitud de | Comunicacion
Direccion contratacion y los | oficial interna
Administrativa y | documentos que lo | (PGD-07-02) con
> Financiera. soportan, previa | las
aprobacion del Director | observaciones o
Administrativo, formula las | recomendaciones
recomendaciones y | del proceso.
observaciones del caso.
Profesional de la | -Realiza la cotizacién en la | Tienda  Virtual- | Punto de control:
Direccion tienda virtual, la cual | Colombia
Administrativa y | debera ser aprobado por | Compra Visto bueno del area
Financiera. el area solicitante. Eficiente. solicitante.
-Proyecta  solicitud de
3 certificado de | Comunicacioén
disponibilidad presupuestal | oficial interna
mediante memorando | (PGD-07-02) o
dirigido al  Subdirector | correo electrénico
Financiero para la firma | solicitado CDP.
del Director Administrativo.
Director Remite solicitud de | Comunicacion
Administrativo contratacion 'y  demas | oficial interna
4 documentos al Subdirector | (PGD-07-02), con
de Contratacion. la remision de la
solicitud de
contratacion.
Subdirector de | Recibe la solicitud de
Contratacion contratacion y autoriza
adelantar el proceso al
5 profesional  universitario
y/o profesional
especializado de la
Subdireccion de
Contratacion.
Profesional de la | Realiza el tramite de | Tienda  Virtual-

6 Subdireccion de | seleccion de los articulos | Colombia

Contratacion. cotizados previamente. Compra
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO /OBSERVACIONES
Eficiente.
Profesional de la | Envia solicitud de | Tienda  Virtual-
7 Subdireccion de | aprobacion de orden de | Colombia
Contratacion. compra al Director | Compra
Administrativo. Eficiente.
8 Director Aprueba la orden de | Orden de
Administrativo compra. compra.
54. ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL (COMUN A TODOS LOS

PROCESOS DE SELECCION)
5.4.1. ETAPA CONTRACTUAL

PUNTO DE CONTROL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
Recibe y firma contrato o
: aceptacion de oferta y | Contrato
Director T ) e
1 T . solicita mediante | o aceptacion
Administrativo. .
memorando registro | de oferta
presupuestal.
> Subdirector Expide el registro | Registro
Financiero. presupuestal. presupuestal
Recibe contrato o]
aceptacion de oferta
firmada, lo numera, fecha,
Secretaria o | registra en el libro de
3 técnico operativo | radicacion y produce
de la Subdireccion | fotocopia del mismo.
de Contratacion.
Entrega  fotocopia  del
contrato al contratista para
gue constituya la garantia.
Secretaria de la Recibe gargntla y entrega
; L al profesional de Ila
4 Subdireccion  de LN
. Subdireccion de
Contratacion. "
Contratacion.
Recibe la garantia y revisa
el cumplimiento de los
Profesional de la | amparos solicitados en el
Subdireccion  de | contrato.
5 .
Contratacion.
En caso de que los
requisitos no se adecuen a
lo solicitado se le informara
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS JOBSERVACIONES
y devolvera al contratista
para que subsane Ilo
requerido y lo regrese al
profesional de la
Subdireccion de
Contratacion.
Aprueba la garantia,
6 Director mediante sello, previo visto | Garantia
Administrativo. bueno del Subdirector | aprobada.
Técnico de Contratacion.
Proyecta memorandos para ... | Punto de Control:
. . Comunicacion
firma del Director oficial  interna
Profesional de la | Administrativo, designando Cuando el objeto del
Subdi . . 2 (PGD-07-02) :
7 ubdireccion de | al supervisor y notificando de contrato lo requiera la
Contratacion. al contratista del mismo. desi ., supervision sera
esignacion )
compartida por los
supervision ) .
intervinientes en la
al contrato . . .
ejecucion del mismo.
Verifica que el contratista Punto de Control:
cumpla con el objeto
contratado, de acuerdo con Garantizar la entrega
las obligaciones y los de los informes de
procedimientos de la supervision e
entidad y remite los interventoria a la
informes para que hagan Subdireccion de
parte del expediente Contratacion, asi como
contractual. los documentos
(informes, actas, listas
Informes ; .
de de asistencia de
. reuniones, ayudas de
8 Supervisor supervision :
/o memoria, etc.) de la
y , ejecucion de cada
interventoria
contrato, para su
respectiva

incorporacion en el
expediente contractual.
Observacion:

Para el efecto debe
tener en cuenta el
Manual de
Contratacion.
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D BOGOTA. Dne

5.4.2. ETAPAPOSTCONTRACTUAL

El Supervisor y/o Interventor del contrato, se ejercera su funcién, atendiendo lo previsto en el
articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 que dice: “Supervision e interventoria contractual. Con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un
interventor, segun corresponda. La supervision consistira en el sequimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la
misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la
Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos.”

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | [ oD Do ccon RO
Supervisor del contrato | A.  Adquirir  pleno
y/lo interventor del | conocimiento del | Contrato
contrato, segun caso objeto del contrato, del | objeto de
pliego de condiciones | supervision
y de la oferta
B. Comunicar la
designacion como
1 supervisor del
contrato respectivo
C. Revisar la
documentacion
requerida para el inicio
del contrato
D. Archivar copia del
contrato para su
seguimiento.
Supervisor del contrato | Coordinar el tramite
y/o interventor del | ante la instancia de la
2 contrato, segun caso Contraloria de Bogota
' D.C., que requiera el
anticipo, Si esta
pactado.
Supervisor del contrato | Suscribir acta de El supervisor debera
y/lo interventor del | inicio, si se requiere y solicitar a la Direccion
contrato, segun caso, y | verificar el TIC la activacion de
3 contratista cumplimiento de las | Acta de inicio. | credenciales de acceso
condiciones de inicio. | (PGAF-08-05) | a los sistemas de
informaciéon  de la
Entidad (en los casos
que aplique).
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

Supervisor del contrato
y/o interventor  del
contrato, segun caso,
contratista.

A. Realizar
evaluaciones
periédicas a la
ejecucion del contrato

B. Exigir al contratista
durante la ejecucion
del contrato, el
cumplimiento
mediante  reuniones
de seguimiento. (Se
evaluan aspectos
administrativos,
técnicos, legales y
econdmicos del
contrato)

C. Resolver  las
consultas que
presente el contratista

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

E. Remitir los
documentos  soporte
que se vayan
generando durante la
ejecucion de los
contratos, para que la

Subdireccion de
Contratacion los
incorpore en la
carpeta contractual

con el fin de mantener
actualizada la misma.

F. Realizar evaluacion
previa a la finalizacion
del contrato e indicar
al  contratista los

faltantes y
deficiencias, con el fin
de que sean
subsanados

G. Verificar las

Informe de
Supervision
PGAF-08-09.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

cantidades, unidades,
calidades, marcas,
precios y descripcion
del bien o servicio. Si
se presentan
diferencias entre el
bien o] servicio
solicitado y lo recibido,
devolver dejando
constancia de ello.

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

I. Para tramitar el
pago, el supervisor y/o
contratista debe
radicar dos (2)
cuentas de cobro, una
(1) original en la
Subdireccién
Financiera y la otra en

copia en la
Subdireccion de
Contratacion que
tendran los siguientes
documentos:

1.- Original de
factura(s) o}
documento

equivalente, 2.-Recibo
a satisfaccion, 3.-
Informe de
supervision, 4.- Copia
de las planillas de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

pago de salud,
pension y ARL del
periodo de pago
certificado, 5.- Demas
soportes  necesarios
para el pago.

J. Una vez se realice
el pago la
Subdireccion

Financiera dentro de
los 8 dias habiles
siguientes enviara a la
Subdireccion de
Contratacion copia de
la orden de pago vy
copia del
comprobante de
egreso de los
contratos para que
sean debidamente
incorporadas en el
expediente contractual
con el fin de mantener
actualizado el mismo.

Supervisor del contrato,
y/lo interventor del
contrato, segun caso,
contratista, ordenador
del gasto.

A. Solicitar por escrito
al ordenador del gasto
la suspension del
contrato sefalando las
causales de la
suspension, el tiempo
exacto durante el cual
esta tendra lugar, asi
mismo debera sefalar
la fecha de reinicio.

-Suscribir el acta de
suspension.

Acta
suspension

de

(PGAF-08-06)

Observacion:

El supervisor debera
solicitar a la Direccion
TIC la
activacion/inactivacion
de credenciales de
acceso a los sistemas
de informacién de Ia
Entidad, en los casos
que apligue o cuando
se soliciten
suspensiones, reinicios,
terminaciones o]
incumplimientos.

B. Suscribir el acta de

Acta

de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL
/OBSERVACIONES

reinicio, cuando se
den las condiciones
para el reinicio del
contrato y cuando no
se haya establecido
en el acta de
suspension la fecha
de reinicio.

Reinicio
(PGAF-08-07)

Supervisor del contrato,
y/lo interventor del
contrato, segun caso,
ordenador del gasto

A. Requerir al
contratista por escrito
en caso de presentar
incumplimiento en
alguna condicion del
contrato, con copia a
la compania de
seguros, en caso de
tener polizas

B. Responder
comunicaciones

C. Dar la
recomendacion sobre
la terminacion o no del
contrato, Si la
comunicacion no
subsana el
incumplimiento, e
Informar al ordenador
del gasto.

D. Solicitar al
ordenador del gasto la
aplicacion de multas o
clausula penal al
contratista, acorde
con lo dispuesto en el
articulo 86 de la Ley
1474 de 2011.

A. Presentar al
ordenador del gasto
durante la ejecucion
del contrato y antes
de la finalizacion del
mismo, si las
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PUNTO DE CONTROL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
circunstancias lo
ameritan, la
recomendacion de
adicionar o prorrogar
el contrato, con las
justificaciones
Supervisor y/o | debidamente
interventor del contrato, | soportadas por los
segun caso del contrato | estudios técnicos o
ordenador del gasto econdmicos.
B- Coordinar el tramite
ante la instancia
correspondiente, para
la elaboracion  del
documento
contractual, si de
acuerdo con la
justificacion
presentada por el
interventor o]
supervisor se acepta
la modificacion.
A Verificar el
cumplimiento de todas
las especificaciones y
requisitos técnicos
pactados,
dependiendo de la
naturaleza del
contrato
Observacion:
8 -Firma del supervisor
Supervisor del contrato, | B. Elaborar informe del contrato.
y/lo interventor  del | final, recibo a | |nforme  final
contrato, segun caso Yy | satisfaccion. . | - El supervisor debera
contratista. rec!bo . @ solicitar a la Direccion
satisfaccion.

TIC la inactivacion de
credenciales de acceso
a los sistemas de
informacion de la
Entidad.

C. Coordinar el tramite
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PUNTO DE CONTROL

partes del contrato. El
acta de liquidacion
debe ir firmada por el
supervisor y el
ordenador del gasto.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
del pago final ante las
instancias que se
requiera
Elaborar, firmar vy
tramitar el acta de
liqguidacion final del
contrato, dejando
Supervisor del contrato, | constancia de las
y/lo interventor del | reclamaciones que se
contrato, segun caso, | presenten y de los Acta de
9 ordenador del gasto, | asuntos que no se liquidacis
. . iquidacion
representante legal del | hubiesen podido (PGAF-08-08)
contratista superar, de comun
acuerdo entre las
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6. ANEXOS:

ANEXO No.1 Reporte De Necesidades Para Adquisiciones De Bienes-Servicios-Obras

(Cddigo formato: PGAF-08-01
Version: 10.0
REPORTE DE NECESIDADES PARA ADQUISICIONES DE BIENES-SERVICIOS-OBRAS oo
\Version: 10.0
Pégina 1 de X

CODIGO DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

JEFE DE LA DEPENDENCIA

UBICACION

FECHA DILIGENCIAMIENTO

MODALIDAD DE VR.ESTIHADO FEC':; FECHAESTINADA ECHA ESTIMADA DE OBJETOA o
C0DIGORUBRO NOMBRE RUBRO CODIGORUBRO | NOMBRERUBRO | CONTRATACION | TIPODECONTRATO |  INCLUDOIVA mz;;lg‘f Ficxgmg’: o DEINCIO DURACION |  TERMINACION C0Di60 CONTRATAR W?E L DELA“ PROYECTO DE s DDEEL ey METADEL PROYECTO |  CONCEPTO DE
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL |  PRESUPUESTAL | PRESUPUESTAL | (Segin Normatividad | (Segun elobjeto) | (Ajustar conIPC) " CONTRATO (Dias) CONTRATO UNSPSC. (Cantidady INVERSION DE INVERSION GASTO
(Solicitud de (dd-mm-az) o DESARROLLO
vigente) coatackn) (dd-mm-aa) (dd-mm-aa) Descripeion)

Total Adquisicion de Bienes

Total Adquisicion de

Servicios

Total Adquisicion de Obras

Total Bienes - Servicios -

Obras

NOTA: * El valor variar p | to de realizar a confratacion

CODIGO UNSPSC: Cadigo Estindar de Producios delas N Unidas (Colombia Cx

FIRMA JEFE DE LA DEPENDENCIA
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ANEXO No. 2 Plan Anual de Adquisiciones

Cdigo formato: PGAF-08-02
Version: 10.0
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Cddigo documento: PGAF-21
Version:
Pégina 1 de 1
VIGENCIA XXXX
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE CONTRATACION
VALOR (§) VALOR (§)
: ANTEPROYECTODE | PRESUPUESTADO POR LAS
CODIGOPRESUPUESTAL | NOMBRERUBROPRESUPUESTAL | oo cxovioes e DIFERENCIA (§)
XHHK SOLICITANTES INCLUIDO IVA

TOTAL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Nota 1: El Plan Anual de Adquisiciones no incluye los rubros de: "Sentencias Judiciales” ni "Otras Sentencias"
Nota 2: El valor presupuestado podré variar de acuerdo a los precios del mercado, al momento de realizar la contratacion.
Nota 3: El valor del

NOMBRE JEFE DE LA DEPENDENCIA

FIRMA JEFE DE LA DEPENDENCIA
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ANEXO No.3 Solicitud De Contratacién, Justificacion Y Especificaciones Técnicas

Cadigo formato: PGAF-08-03
i Version: 10.0

SOLICITUD DE CONTRATACION, JUSTIFICACION | Cédigo documento: PGAF-08
Y ESPECIFICACIONES TECNICAS Versién: 10.0

MEMORANDO

PARA:
Nombre y Cargo del jefe o
Responsable del Area

DE:
Nombre y Cargo del Jefe o
Responsable del Area

ASUNTO:

1. JUSTIFICACION DEL BIEN Y/O SERVICIO A ADQUIRIR

Se debe describir las causas que determinan la utilidad o provecho que le reporta a la entidad el objeto del bien y/o
servicio a adquirir, las razones que la sustentan, la normatividad relacionada, los resultados esperados, los efectos
de no llevar acabo la adquisicion del bien y/o servicio, la meta que se pretende cumplir del Plan Estratégico
Institucional y si se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones.

2. REQUISITOS TECNICOS DEL BIEN Y/O SERVICIO A ADQUIRIR

Describir detalladamente todas las caracteristicas técnicas del bien y/o servicio a adquirir.
Adjuntar ficha técnica del bien o servicio diligenciada segin formato anexo (Anexo No.1)

Si es una Obra: anexar el indice de precios unitarios.

Si la adquisicion es de un Servicio: personal requerido, experiencia, capacitacion, tiempos, lugar, cantidad.

2.1 DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO ADQUIRIR

OBJETO (indicar el objeto del contrato, de forma clara y precisa, debe comenzar con un verbo)

PLAZO Puede expresarse en dias, meses, una fecha exacta o hasta agotamiento de los
recursos, lo primero que ocurra Ej. Hasta el final de la vigencia actual o hasta el
agotamiento de los recursos; lo primero que ocurra

FORMA DE PAGO Definir si es por mensualidades o un pago final, o contra actas. Igualmente debe
precisarse si se estipula un anticipo o pago anticipado y los requisitos para su
desembolso, cuando haya requisitos adicionales a los generales.

En el evento que la forma de pago se estipule anticipo o pago anticipado, explicar
técnicamente el porqué de otorgarlo y el beneficio que le reporta a la Contraloria de
Bogota D.C.
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2.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Se deben sefalar las obligaciones y/o actividades contractuales que debe cumplir el contratista los productos,
bienes o informes que debe entregar a la entidad.

Para efectos de determinar las actividades se deben usar verbos rectores, tales como: realizar, ejecutar, analizar,
entregar, apoyar, suministrar, etc.

En todos los complementos de los contratos, aceptacion de la oferta y en los documentos que sean pertinentes
debera incorporarse la clausula de confidencialidad desarrollada en el Anexo No.18 complemento minuta
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

2.3 FACTORES DE EVALUACION

Para las modalidades: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, Licitaciones y Concurso de Méritos.

2.4 RELACION HISTORICA DE CONTRATOS DE LA ENTIDAD

Referenciar los contratos realizados en las ultimas tres vigencias, teniendo como minimo los siguientes datos:
No. Proceso

No. Contrato

Objeto

Valor

2.5 RIESGOS ESPECIFICOS INHERENTES AL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

Diligenciar matriz de riesgos especificos del objeto a contratar (modelo anexo)

PROYECTO Y ELABORO REVISO
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:
Cdédigo Rubro Presupuestal:

Descripcion Rubro Presupuestal:

Valor Estimado:
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Gastos de Funcionamiento: Gastos de Inversion:
Proyecto de Inversion: Si NO:

Numero de la Meta: No.

Nombre de la Meta: No.

Tipo de Gasto:

Componente de Gasto:

Concepto de Gasto:

Reviso: Cargo:
Nombre:
Firma: Fecha:

ANEXO No. 1 FICHA TECNICA DEL BIEN O SERVICIO

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO
Ingrese en este campo la denominacion comun del bien o servicio en texto claro

Ejemplo: Impresora

DENOMINACION TECNICA DEL BIEN O SERVICIO
Ingrese en este campo la denominacion técnica del bien o servicio usando la terminologia a que haya lugar

Ejemplo: Impresora laser multifuncional

GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

Ingrese en este campo el cédigo que se encuentra en la columna “clase” y la descripcidon correspondiente de
la columna ‘titulo en espafiol “del catalogo disponible en el Portal Unico de Contratacién bajo el nombre
“Codificacion de bienes y servicios”

Nota. Se sugiere utilizar esta codificacion hasta que el SECOP incluya formalmente en el sistema la
codificacion a utilizar, segun lo definido en el paragrafo 1 del articulo 20 del decreto 066 de 2008

Ejemplo: 43172500 Impresoras

Cadigo:

Titulo en espaiiol:

UNIDAD DE MEDIDA

Ingrese en este campo el nombre de la unidad de medida que se va a usar para cuantificar el producto o
servicio a adquirir, como: libra, caja, docenas.
Ejemplo: Unidad
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DESCRIPCION GENERAL

Ingrese en este campo el texto de descripcion detallada de las caracteristicas técnicas del bien o servicio
Ejemplo: Impresora laser multifuncional, con capacidad de copiado, e impresion de hasta 30 paginas por
minuto en negro y 24 paginas en color con calidad 4800x1200, Ethernet integrado y un alimentador de poder.

Nota. Debe diligenciarse una ficha por cada bien o servicio a ser adquirido.

Fichas técnicas de producto

¢En qué consiste el servicio?

La ficha técnica, es un documento en forma de sumario que contiene la descripciéon de las caracteristicas técnicas
de un objeto, material, producto o bien de manera detallada. Los contenidos varian dependiendo del producto,
servicio o entidad descrita, pero en general contiene datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso
o elaboracion, propiedades distintivas, métodos de ensayo y especificaciones técnicas.

La ficha técnica se puede realizar a partir de lo establecido en la Norma Técnica Colombiana, reglamentos
técnicos, especificaciones de empresa o en otras normas aplicables al producto.

Este documento es un subproducto derivado de la normalizacién y se emplea para facilitar las compras de
productos o determinar los requisitos de las licitaciones.

¢A quiénes esta dirigida?

Este servicio ha sido solicitado en su mayoria por las organizaciones del sector publico, pero aplican a cualquier
tipo de entidad.

¢ Qué beneficios trae su implementacion?

* La ficha técnica informa y da una breve explicacion de las caracteristicas técnicas de un determinado producto,
aplicando el maximo detalle para entender claramente las cualidades de las cosas.

« Esta herramienta permite hacer seguimiento de indicadores.

* El objetivo de la ficha técnica es dar respuesta oportuna y adecuada a los resultados de los estudios realizados a
dichos productos.

* La ficha técnica no es un documento que se estanque, este tiene como fortaleza el ser activo, es decir que
permite intercalar nuevas informaciones sin cambiar el rumbo del tema a tratar.

* Al analizar una ficha técnica damos lugar a tener confianza y seguridad en el manejo y consumo de productos,
materiales y otros, respetando sus politicas de calidad ya instituidas en los productos o el servicio establecido.

MATRIZ DE RIESGOS DEL OBJETO A CONTRATAR

[ IMPACTO DESPUES
ami

net
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ont
role
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(Que puede
pasar y, sies
posible cémo
puede pasar)
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z
0
Clase
Fuente
Etapa
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Anexo No. 4 Estudios Previos

Cddigo formato: PGAF-08-04
Version: 10.0
ESTUDIOS PREVIOS Codigo  documento:  PGAF-08
CONTRALORIA Version: 10.0
e Pagina 1 de 5
FECHA
DEPENDENCIA QUE GENERA LA
NECESIDAD

JEFE DE AREA

ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS EN LA CONTRALORIA BOGOTA

En desarrollo de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, en concordancia con el
articulo 87 de la Ley 1474 de 2011 y el Articulo 2.2.1.1.2.1.1., del Decreto 1082 de 2015, los estudios y
documentos previos son el soporte dentro del proceso contractual que adelantan las entidades publicas, por lo
tanto, deben ser realizados atendiendo la normatividad en cita.

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION.

De acuerdo a la informacién en el Numeral 2 del Anexo 3. Solicitud de contratacion deberan tener en cuenta entre
otros, los siguientes aspectos:

- Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.
Nota: para los contratos de prestaciéon de servicios profesionales y apoyo a la gestién corresponde a la
certificaciéon de no existencia o insuficiencia en la planta de personal.

*  Opcién mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico y econémico.
Nota: No aplica a contratos prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

»  Se debera efectuar el analisis de las diferentes alternativas o soluciones que satisfacen la necesidad de la
entidad frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas (outsourcing, leasing,
arrendamiento, etc.)

Nota: No aplica a contratos prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

«  Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad o
inclusion de ésta a traves del ajuste respectivo.

* Identificacion del rubro presupuestal.

. Sefalar el término dentro del cual sera utilizado el bien o el servicio a contratar, asi como su distribucion
(destinatario final).

2.- ANALISIS DE SECTOR ECONOMICO

Se realiza teniendo como base lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015.Debera contener
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un analisis legal, comercial, financiero, organizacional, técnico y del riesgo de la contratacion, analisis histérico si
se hace necesario.

1.1. Aspectos Generales

1.2. Oferta

1.3. Demanda

Nota: No aplica para contratacion directa.

3.- ESTUDIO DE MERCADO

Se realiza tomando las lineas de investigacion que sobre el tema se encuentren disponibles (analisis histérico
interno, analisis histérico externo, cotizaciones etc.)

Nota: No aplica para la contratacion directa.

4.- OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS

4.10bjeto contractual
4.2. Clasificacion UNSPSC

La clasificacién de los bienes y servicios objeto del proceso de contratacién son los siguientes

CLASIFICACIO | SEGMENTO FAMILIA CLASE
N UNSPSC

4.3 Especificaciones Técnicas del objeto contractual

4.4. Autorizaciones, permisos requeridos para la ejecucién contractual

4.5 Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, cuando el contrato incluya disefio y construccion

4.6 Obligaciones

4.6.1 Obligaciones de la Contraloria de Bogota D.C.

4.6.2 Obligaciones del Contratista.

4.6.2.1. Obligaciones Generales

4.6.2.2. Obligaciones especificas

4.7. Plazo de Ejecucion.

4.8. Lugar de Ejecucion

4.9. Tipo de contrato

4.10. Supervisor o Interventor

Nota: Para los contratos de prestacién de servicios y apoyo a la gestidn, las especificaciones técnicas son las
relativas a determinar el perfil y la experiencia.

Nota: Deben incluirse las obligaciones que el contratista debe cumplir relacionadas con la implementacién de las
politicas del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) y el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5..LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS.
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De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo establecido en la Ley 1474 de
2011 y el Decreto 1082 de 2015, debe sefialarse la modalidad de contratacion teniendo en cuenta, el presupuesto
y el tipo de bien o servicio a contratar.

6.- EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la entidad estatal debe incluir la forma como
los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

El valor del presupuesto oficial sera de (incluir valor) incluido IVA, de conformidad con el Analisis del Sector (ver
anexo).

Se debe indicar la forma de pago.

Nota: Para la contratacién de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion el valor sera el fijado
teniendo en cuenta la tabla de honorarios de la entidad.

7.- LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Senfialar los factores técnicos y econémicos que deben ser considerados con el fin de determinar la propuesta mas
favorable de acuerdo con las modalidades de contratacion y teniendo en cuenta las diferentes alternativas
establecidas en la normatividad.
7.1 Requisitos habilitantes
7.1.1 Capacidad Juridica
7.1.2 Experiencia
7.1.3 Indicadores Financieros
-Capacidad Financiera
- Capacidad organizacional
- Capital de trabajo
- K Residual (para obra)
7.1.4 Otros requisitos habilitantes, como personal minimo exigido (si aplica).

7.2 Factores de Evaluaciéon

Son aquellos factores que otorgan puntaje a un proponente y permiten la escogencia de la propuesta mas
favorable para la entidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, reglamentado
en el Decreto 1082 de 2015, dependiendo de la modalidad de contratacién.

7.2.1 Licitaciéon publica
Ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes.
Relacion costo beneficio.

7.2.2 Seleccion abreviada de menor cuantia
Ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes.
Relacién costo beneficio.

7.2.2.1 Seleccién abreviada mediante subasta inversa presencial.
Menor precio

7.2.3 Concurso de Méritos

Experiencia del proponente

Experiencia del equipo de trabajo

Formacion académica y publicaciones del equipo de trabajo.
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7.2.4 Minima Cuantia
Menor precio.

Para el efecto se debera diligenciar el siguiente cuadro, dependiendo de la modalidad de contratacién:

Nota: No aplica para contratacion directa.

Factores de escogencia Puntaje
Factor econémico

Factor técnico

Apoyo a la industria nacional
Factor de empleo de personal
discapacitado

Nota: Tener en cuenta en las modalidades de contratacion que impliquen ponderacion otorgar puntaje al por apoyo
a la industria nacional. Dicho criterio se aplicara a los oferentes provenientes de paises a quien Colombia
reconozca trato nacional.

7.3 Criterios de Desempate

7.4 Establecer el margen minimo de mejore para los lances en caso de Seleccion Abreviada mediante Subasta, asi
como el margen minimo en unico proponente.

8-EL ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

Para la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles para el proceso de contratacion, deben
seguirse los lineamientos establecidos en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la metodologia de
valoracion de riesgo, explicada en el CONPES 3714 de 2011.

9 GARANTIAS

Se deben exigir las garantias necesarias para garantizar el cumplimiento del contrato y el patrimonio publico
teniendo en cuenta el tipo de obligaciones, la periodicidad y la forma de cumplimiento.

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

Establecer si la entidad y el contrato, teniendo en cuenta el tipo de bien o servicio a adquirir, el presupuesto del
proceso contractual esta sometidos a acuerdo comercial de precios, indicar cual.

11.- DOCUMENTOS ANEXOS QUE COMPLEMENTEN LOS ESTUDIOS

Segun cada modalidad de seleccion o contrato a celebrar.
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Documento

Anexo (SI/NO/ N/A)

1.Solicitud de Contratacion (Anexo 3)
1.1 Condiciones o requisitos técnicos

2. Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
2.2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

3. Solicitud de Certificacion a Talento Humano de no existencia de personal.
(para contratos de prestacion de servicios profesionales)

3.1. Certificacion de Talento Humano. (para contratos de prestacion de servicios
profesionales)

3.2 Constancia de idoneidad y experiencia (formato)

4. Estudios del Sector
4.1. Estudio de mercado con sus soportes

5.Formato Soporte Andlisis de Riesgos

6. Disefnos, planos, licencias, permisos y autorizaciones y demas documentos
técnicos segun el caso.

REVISION Y APROBACION TECNICA ELABORO

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: (Del Jefe de la Oficina que solicita el bien | CARGO: (funcionario Profesional Grupo de la Direccion

0 servicio) Administrativa y Financiera encargado de elaborar
estudios previos)

FIRMA: FIRMA:

REVISION Y APROBACION FINANCIERA REVISION Y APROBACION JURIDICA

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: Subdirector Financiero CARGO: Subdirector de Contratacién

FIRMA: FIRMA:
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ANEXO No.5 Acta de Inicio

CONTRALORIA

DE MOGOTA, DC

ACTA DE INICIO

Cddigo formato: PGAF-08-05
Versién: 10.0

Cddigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 1 de 1

CONTRATO No. :

OBJETO:

CONTRATISTA:

VALOR CONTRATO:

PLAZO:

FECHA DE INICIACION:

FECHA DE TERMINACION:

SUPERVISOR:

En Bogota D.C., a los (L) dias del mes de de , Se reunieron , en su calidad de

supervisor designado para la ejecuciéon del contrato y

, en su calidad de contratista, con el fin de dar

iniciacion al objeto del contrato, previo el cumplimiento de los requisitos legales y contractuales para su ejecucion.

En constancia y aceptacion de lo anterior, se firma la presente acta por los que en ella intervinieron, en original y

tres (3) copias con destino al Contratista, al Supervisor y al expediente del contrato, alos ___ (__) dias del mes de
__ de__
SUPERVISOR CONTRATISTA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
Elaboro:
Reviso:
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C.C. Supervisor

C.C. Subdireccion Financiera

C.C. Carpeta Contractual

ANEXO No.6 Acta de Suspension

Cddigo formato: PGAF-08-06
Versién: 10.0
- Cdédigo documento: PGAF-08
ACTA DE SUSPENSION Version: 10.0
CONTRALORA Pagina 1 de 1
CONTRATO No. :
OBJETO:
CONTRATISTA:
PLAZO:
FECHA DE INICIACION DEL CONTRATO:
FECHA DE SUSPENSION:
FECHA DE REINICIO
SUPERVISOR:
En Bogota D.C., a los (_) dias del mes de de , Se reunieron , en su calidad de
Ordenador del Gasto de la Contraloria de Bogota D.C. y , en su calidad de contratista, hemos acordado lo
siguiente: PRIMERO. -: SUSPENDER TEMPORALMENTE el presente contrato, por el término de )
dias, comprendidos entre el (dia __ ) de (mes ___ )y el (dia __) de (mes ), inclusive. Lo anterior, teniendo en
cuenta el memorando radicado (justificacion ). SEGUNDO. - El contratista se obliga a modificar

la garantia Unica a favor de la Contraloria de Bogota D.C., en el momento del reinicio de contrato. TERCERO. -:
Las demas estipulaciones contractuales contintian sin modificaciéon alguna y son de obligatorio cumplimiento para
las partes.

Bogota D.C.,

ORDENADOR DEL GASTO CONTRATISTA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
Elaboro:

Reviso:

C.C. Supervisor
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C.C. Subdireccion Financiera
C.C. Carpeta Contractual

ANEXO No.7 Acta de Reinicio

Cddigo formato: PGAF-08-07
Version: 10.0
Cddigo documento: PGAF-08
ACTA DE REINICIO Version: 10.0
CONTRALORA Pagina 1 de 1
CONTRATO No. :
OBJETO:
CONTRATISTA:
PLAZO:
FECHA DE REINICIO:
SUPERVISOR:
En Bogota D.C., a los (_) dias del mes de de , Se reunieron , en su calidad de
Ordenador del Gasto de la Contraloria de Bogota D.C. y , en su calidad de contratista y teniendo en cuenta:
1. Que el pasado (dia __) de (mes ) (afio __), se suscribio el Acta Suspension del Contrato de No.

. 2)Que, el (__), en calidad de supervisor del contrato, informé mediante memorando, sobre el reinicio del
contrato a partir del (dia __) de (mes ___), conforme lo acordado en el acta referida, por lo anterior, las partes

acuerdan lo siguiente: PRIMERO. Tener como fecha de reinicio del Contrato de No. ,eldia___
(_) de de __. SEGUNDO. GARANTIA UNICA: El Contratista se compromete a modificar la Garantia
Unica contemplada en la clausula del Contrato, en el término correspondiente. Las demas estipulaciones

contractuales contindan sin modificacién alguna y son de obligatorio cumplimiento para las partes. Para constancia
se firma a los

ORDENADOR DEL GASTO CONTRATISTA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
Elaboro:

Reviso:
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ANEXO No.8 Acta de Liquidacion

CONTRALORIA
DF BOGOTA DG

ACTA DE LIQUIDACION

Cddigo formato: PGAF-08-08
Versién: 10.0

Cddigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 1 de 2

DATOS GENERALES

NUMERO DE CONTRATO

CLASE DE CONTRATO

OBJETO

NOMBRE DEL CONTRATISTA

NIT.

REPRESENTANTE LEGAL

- C.C. No.

SUPERVISOR

FECHA DE FIRMA DEL

CONTRATO

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

ADICION No.1

ADICION No.2

Nilmero

Fecha

Valor

CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL

ADICION No.1

ADICION No.2

Nidmero

Fecha

FECHA DE INICIACION

SUSPENSION DEL CONTRATO

FECHA DE REINICIO

FECHA DE TERMINACION

CERTIFICACION DE APORTES
SEGURIDAD SOCIAL

PLAZO

VALOR

PLAZO INICIAL

VALOR INICIAL

1RA PRORROGA

12 ADICION

2° PRORROGA

PLAZO TOTAL
EJECUTADO

CONTRATO

VALOR TOTAL DEL

VIGENCIA DE LOS AMPAROS DE LA GARANTIA UNICA

COMPANIA ASEGURADORA

AMPAROS

VALOR ASEGURADO

VIGENCIA

CUMPLIMIENTO

CALIDAD DEL SERVICIO
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PAGOS EFECTUADOS

Valor TOTAL DEL CONTRATO

VALOR TOTAL PAGOS EFECTUADOS

ORDENES DE PAGO No:

SALDO A FAVOR DEL CONTRATISTA

SALDO A FAVOR DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SALDO A LIBERAR

En este estado las partes manifestamos estar totalmente de acuerdo con la presente liquidacién dejamos las
siguientes constancias:

1. Que el objeto contratado fue realizado por el contratista y recibido por LA CONTRALORIA, a entera
satisfaccién, tal como consta en las certificaciones suscritas por el supervisor del contrato.

2. Que de acuerdo a lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y sus modificaciones, y segun
certificaciones expedidas por el supervisor del contrato, el contratista presenté copia de sus aportes al
sistema de salud y pension y riesgos laborales, los cuales fueron efectuados conforme a la normatividad
aplicable durante la vigencia del contrato que se liquida, y, por consiguiente, no procede retencion alguna
al contratista.

3. Que se libere el saldo no ejecutado del presente contrato.

4. Que, en la liquidacion final, estan incluidos todos los valores del servicio prestado y recibido y las partes
se declaran a paz y salvo por todo concepto, de acuerdo con lo contemplado en el articulo 11 de la Ley
1150 de 2007.

Para constancia se firma en Bogota D.C., a los

DIRECTOR ADMINISTRATIVO CONTRATISTA/REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:

Elaboro: Nombre / Supervisor del Contrato
Revis6: Nombre /Subdirector (a) de Contratacion
c.c. Carpeta contractual

c.c. Subdireccién Financiera
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c.c. Subdirecciéon Financiera

ANEXO No.9 Informe de Supervision

Cadigo formato: PGAF-08-09
Version: 10.0
INFORME DE SUPERVISION Cadigo documento: PGAF-08
Versién: 10.0
CONTRALORA Pagina 1 de 2
1. INTRODUCCION
- Eldia _ , asumi la supervisién del contrato No. del __, suscrito entre la CONTRALORIA DE
BOGOTAYy , cuyo objeto es: “
» El periodo de supervision de este contrato es el comprendido entre él y el

2. DATOS BASICOS DEL CONTRATO

1. Contrato No.

2. Contratista

3. Objeto

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL CONTRATISTA SOBRE EL OBJETO DE CONTRATO EN EL
PERIODO DE INFORME

Las acciones adelantadas por el contratista en el periodo de este informe fueron las siguientes:

4.- PAGOS AUTORIZADOS HASTA LA FECHA
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A la fecha del presente informe se presentan los siguientes pagos:

No. Orden de | Fecha
Pago

Valor $ Concepto

5. DOCUMENTOS SOPORTE

Subdireccién de Contratacion.

Los soportes del contrato generados durante el tiempo de supervision del contrato, reposan en la carpeta de la

Para constancia se firma el presente informe en Bogota D.C., alos _ _diasdelmesde __ del ___ (afio).
SUPERVISOR

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:
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ANEXO No. 10. Recibo a Satisfaccion

Cadigo formato: PGAF-08-10
Version: 10.0
RECIBO A SATISFACCION Cédigo documento: PGAF-08
Version: 10.0
Pagina 1 de X

CONTRALORIA
DE BOGOTA DT

1. DATOS DEL CONTRATO

NOMBRE DEL CONTRATISTA

IDENTIFICACION

No. DEL CONTRATO

FECHA
OBJETO
VALOR $
Fecha de inicio:
Suspension:
PLAZO
Reinicio:
Fecha de terminacion:
Valor: NO APLICA
Fecha de iniciacion: NO APLICA
PRORROGA 'Y ADICION Suspension: NO APLICA

Reinicio: NO APLICA
Fecha de Terminacion: NO APLICA
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2. CONTROL DOCUMENTACION

FACTURA O CUENTA DE COBRO REQUIERE
ENTRADA A
NUMERO |FECHA VALOR PERIODO ALMACEN

3. ESTADO ECONOMICO DEL CONTRATO

VALOR INICIAL

(+) ADICIONES

=VALOR TOTAL

(-) TOTAL DE PAGOS ANTES DE ESTA
FACTURA

(-) VALOR A PAGAR CON ESTA CUENTA

= SALDO (Después de este pago)

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

Certifico que se recibe a satisfaccion los bienes y/o servicios prestados, conforme lo establecido en las
obligaciones pactadas en el contrato No... de... correspondiente al periodo---al ---de.... Para el respectivo pago
se anexan los siguientes documentos:

1. Original de factura(s) o documento equivalente (x folio)

2. Recibo a satisfaccion (x folio)

3. Informe de supervisién (x folio)

4. Copia de la planilla de pago de salud, pension y ARL (x folio)

Dado en Bogota D.C. a los xxx (x) dias del mes de xx (mes) del xx (afio).

SUPERVISOR

NOMBRE:
CARGO:

FIRMA:
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ANEXO No. 11 Constancia de Idoneidad y Experiencia

Cddigo formato: PGAF-08-11
Version: 10.0
Cdédigo documento: PGAF-08
CONSTANCIA DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA Version: 10.0

Pagina 1 de 1

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C

FECHA DE LA
VERIFICACION

MODALIDAD DE LA
CONTRATACION

NOMBRE DEL
PROPONENTE

IDENTIFICACION

OBJETO DEL CONTRATO

VERIFICACION DE
CONDICIONES Y
REQUISITOS

CERTIFICACION

Director Administrativo

Revis6: Subdirector Contratacion
Elabord: Profesional Subdireccion de Contratacion
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ANEXO No. 12 listas de Chequeo Segun la Modalidad Contractual

Cadigo formato: PGAF-08-12
Version: 10.0
HOJA DE RUTA Caodigo documento: PGAF-08
LICITACION PUBLICA Version: 10.0
CONTRALORIA Pagina 1 de 2
CONTRATISTA
IDENTIFICACION
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS S| NO OBSERVACIONES

Solicitud de la Necesidad

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan

Oficio remisorio a Contratos

Citacion a Junta de Compras y Licitaciones

Acta de Junta de Compras y Licitaciones

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Pliego de Condiciones

Resolucion de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliego de Condiciones y Aclaracion,
Tipificacion, Asignacion de Riesgos Previsibles (PGAF-08-19).

Observaciones Pliego de Condiciones
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Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

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

Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacion - Preliminar

Constancia de Publicacién SECOP

Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacion
- Preliminar

Respuestas Observaciones Evaluacién Preliminar

Informe de Evaluacion Final (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacién SECOP

Citacion a Junta de Compras y Licitaciones

Acta de Audiencia de Adjudicacion

Acta de Junta de Compras y Licitaciones

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Constancia de Publicaciéon SECOP (y anexos)

Propuesta Ganadora

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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ETAPA CONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS S| NO OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Pdlizas

Notificacién Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Almacén (En caso de requerirse)

Informes de Ejecucién

Constancias de Pagos

Acta Liquidacién contrato

Constancia de Publicacién SECOP

REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA FECHA
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. Cddigo documento: PGAF-08
CONCURSO DE MERITOS Version: 10.0
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CONTRATISTA

IDENTIFICACION

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

INCLUIDO
DOCUMENTOS OBSERVACIONES
Si NO

Solicitud de la Necesidad

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan

Oficio remisorio a Contratos

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Junta de Compras y Licitaciones o Acta de Comité Asesor
Evaluador (PGAF-08-21) (En caso de requerirse)

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Manifestaciones de Interés para Cierre a MIPYMES (En caso de
aplicacion)

Pliego de Condiciones

Resolucion de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

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

Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Informe verificacion Requisitos Habilitantes Final (En caso de requerirse)
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Constancia de Publicacion SECOP

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Audiencia de Apertura de Sobre Econémico

Acta de Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Propuesta Ganadora

REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
ETAPA CONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS si NO OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Podlizas

Notificacién Supervisor

Acta de Inicio

Informes de Ejecucién

Constancias de Pagos

Acta Liquidacién contrato

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA FECHA
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00 s HOJA DE RUTA
CONTRALORIA MINIMA CUANTIA

DI BOGOTA DE

Cddigo formato: PGAF-08-12
Version: 10.0

Caodigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

Pagina 1 de 2

CONTRATISTA

IDENTIFICACION

OBJETO

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

DOCUMENTOS

INCLUIDO

SI

NO

OBSERVACIONES

Solicitud de la Necesidad

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan

Oficio remisorio a Contratos

PROFESIONAL ESTUDIOS PREVIOS

CARGO

FIRMA

FECHA

Aviso de Invitacion Publica

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones

Respuestas Observaciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

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

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Evaluacion

Constancia de Publicacion SECOP

Aceptacion de Oferta

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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ETAPA CONTRACTUAL

INCLUIDO
DOCUMENTOS

Si NO

OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Péliza de Garantia Unica de Cumplimiento

Notificacion Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Aimacén (En caso de
requerirse)

Informes de Ejecucién

Constancias de Pagos

Acta Liquidacién contrato

Constancia de Publicacién SECOP

REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA FECHA
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Codigo formato: PGAF-08-
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] HOJA DE RUTA Coédigo documento: PGAF-
| PRESTACION DE SERVICIOS-PERSONA NATURAL | 08 Version: 10.0
Bt socaTe DE Péagina 1 de 2

CONTRATISTA

No. DE PROCESO

No. DE CONTRATO

ETAPA PRE-CONTRACTUAL
DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES

Sl | NO

Solicitud de la Necesidad

Solicitud Certificacion de no existencia de personal (Talento Humano)

Certificacion de no existencia de personal (Talento Humano)

Solicitud Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudio Previo — Firmado

Oficio Remisorio a Sub. Contratacién

NOMBRE PROFESIONAL ESTUDIOS PREVIOS CARGO:

FIRMA FECHA:

Propuesta Firmada (Contratista)

Hoja de Vida - Firmada

Académicos

Soportes Hoja de Vida

Experiencia Laboral

Copia Cédula de Ciudadania

Fotocopia Libreta Militar (para hombres menores de cincuenta (50) afios)

Tarjeta Profesional (para Ingenieros anexar también certificacion del COPNIA)

Certificado de Antecedentes Judiciales POLICIA

Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas POLICIA

Certificado de Antecedentes PROCURADURIA

Certificado Boletin Responsables Fiscales CONTRALORIA

Certificado de Antecedentes Disciplinarios Personeria de Bogota D.C.

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT
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Afiliacion y Pago del Sistema de Seguridad Social en Salud

Afiliacion y Pago del Sistema de Seguridad Social en Pensién

Examen Ocupacional de Ingreso

Copia de Certificacion Bancaria

Hoja de vida Funcién Publica SIDEAP ACTUALIZADA

Constancia de Publicaciéon de Hoja de Vida en la Pagina Web de la Contraloria de
Bogota D.C.

Certificado de Idoneidad y Experiencia

ETAPA CONTRACTUAL

Minuta del Contrato

Manifestacion de interés afiliacion ARL

Afiliacion ARL

Constancia Publicacién en SECOP

Solicitud de certificado de registro presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Péliza de Garantia Unica de Cumplimiento

Notificaciéon al Supervisor

Acta de Inicio

Constancia publicacién en SECOP

NOMBRE PROFESIONAL SUB. CONTRATACION CARGO

FIRMA FECHA

ETAPA POSCONTRACTUAL

Constancia de ingreso de Bienes al Almacén (en caso de requerirse)

Informes de actividades (contratista)

Informes de Supervision

Constancia de Pagos

Acta de liquidacién del contrato (cuando aplique)

Constancia de Publicacion SECOP

NOMBRE PROFESIONAL SUB. CONTRATACION CARGO

FIRMA FECHA
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CONTRATACION DIRECTA-PERSONA JURIDICA | Version: 10.0

i rrrf Pagina 1 de 2
CONTRATISTA
IDENTIFICACION
OBJETO
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES
SI NO
Solicitud de Contratacion
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan
Oficio remisorio a la Subdireccion de Contratacion
NOMBRE PROF EST. PREVIOS CARGO
FIRMA FECHA

Invitacion a Contratar

Propuesta Firmada (Contratista)

Certificado Camara de Comercio (fecha de expedicién no menor a 30
dias)

Copia Cédula de Ciudadania (Representante Legal)

Fotocopia Libreta Militar R.L (para hombres menores de cincuenta (50)
afos)

Certificado de Antecedentes Judiciales POLICIA

Certificado de Antecedentes PROCURADURIA

Certificado Boletin Responsables Fiscales CONTRALORIA

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT

Certificado de Aportes Parafiscales

Certificacion Bancaria

Documentos que lo acrediten legalmente como distribuidor exclusivo o
titular de los derechos de propiedad intelectual o derechos de autor

Certificados de Experiencia

Documentos Financieros (En caso de requerirse)

Acto Administrativo de Justificacion
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Solicitud elaboracién del contrato

Minuta del Contrato

Constancia de Publicacion SECOP

NOMBRE PROF

CONTRATACION CARGO

FIRMA FECHA

ETAPA CONTRACTUAL

INCLUIDO
DOCUMENTOS S| NO OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Péliza de Garantia Unica de Cumplimiento

Notificacién Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al AlImacén (En caso de requerirse)

Informes de Ejecucién

Constancias de Pagos

Acta Liquidacion contrato

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA FECHA
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L Pagina 1 de 2
CONTRATISTA
IDENTIFICACION
OBJETO
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES
sl NO

Solicitud de Contratacion
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan
Oficio remisorio a Contratos
NOMBRE PROF EST. PREVIOS CARGO
FIRMA FECHA

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Manifestaciones de Interés para Cierre a MIPYMES (En caso de aplicacion)

Pliego de Condiciones

Resolucién de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Manifestaciones de Interés para participar en el proceso

Observaciones Pliego de Condiciones

Acta de Sorteo Manifestaciones de Interés PGAF-08-25 (En caso de requerirse)

Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

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

Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)
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Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacién - Preliminar

Constancia de Publicacion SECOP

Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes y Evaluacion -
Preliminar

Respuestas Observaciones Evaluacién Preliminar

Informe de Evaluacién Final (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Propuesta Ganadora

NOMBRE PROF. CONTRATACION CARGO
FIRMA FECHA
ETAPA CONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS si NO OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Podlizas

Notificacién Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Aimacén (En caso de requerirse)

Informes de Ejecucioén

Constancias de Pagos

Acta Liquidacién contrato

Constancia de Publicacion SECOP

REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA FECHA
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DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA éir;gg d}zc'gm o PGAF 08
<IN SELECCION ABREVIADA-SUBASTA INVERSA PZ;::H o3
CONTRATISTA
IDENTIFICACION
OBJETO
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES
S| NO
Solicitud de la Necesidad
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudio Previo — Firmado, junto con los documentos que lo soportan
Oficio remisorio a Contratos
NOMBRE PROFESIONAL ESTUDIOS PREVIOS CARGO
FIRMA FECHA

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Junta de Compras y Licitaciones o Acta de Comité Asesor
Evaluador (PGAF-08-21) (En caso de requerirse)

Aviso de Convocatoria Publica

Proyecto de Pliego de Condiciones (y anexos)

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

Observaciones Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Proyecto Pliego de Condiciones

Manifestaciones de Interés para Cierre a MIPYMES (En caso de
aplicacion)

Pliego de Condiciones

Resolucion de Apertura del Proceso

Constancia de Publicacién SECOP (y anexos)

Observaciones Pliego de Condiciones

Respuestas Observaciones Pliego de Condiciones

Adendas (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP
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Acta de cierre y apertura de propuestas y presentacion de ofertas (PGAF-08-
20).

Constancia de Publicacion SECOP

Requerimientos para subsanar propuestas (En caso de requerirse)

Informe verificacion Requisitos Habilitantes — Preliminar

Constancia de Publicacion SECOP

Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes - Preliminar

Respuestas Observaciones al Informe verificacion Requisitos Habilitantes -
Preliminar

Informe verificacion Requisitos Habilitantes Final (En caso de requerirse)

Constancia de Publicacion SECOP

Citacion a los Oferentes Habilitados

Citacién a Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Acta de Audiencia de Subasta

Acta de Junta de Compras y Licitaciones (En caso de requerirse)

Resolucion de Adjudicacion

Minuta del Contrato

Propuesta Ganadora

Constancia de Publicacion SECOP (y anexos)

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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ETAPA CONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS OBSERVACIONES
SI NO

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Certificado de Registro Presupuestal (CRP)
Polizas
Notificacién Supervisor
Acta de Inicio
Constancia de Ingreso de Bienes al Almacén (En caso de requerirse)
Informes de Ejecucién
Constancias de Pagos
Acta Liquidacién contrato
Constancia de Publicacion SECOP
REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
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LISTA DE CHEQUEO
DE CHEQUEOHOJA DE RUTA
ACUERDO MARCO DE PRECIOS
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Version: 10.0

Cdédigo documento: PGAF-08-
Version: 10.0

Pagina 1de 1

CONTRATISTA

IDENTIFICACION

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

DOCUMENTOS

INCLUIDO

Si

NO

OBSERVACIONES

Solicitud de la Necesidad

Analisis de la demanda-Histérico de la Entidad

Acuerdo Marco de Precios Vigente

Formato resumen de cotizacion

Formato del evento o solicitud de cotizacion

Relacién de proveedores

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Formato de lances de proveedores

RUT del proveedor seleccionado

Orden de compra

REVISO NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA
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AMP-GRANDES SUPERFICIES
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Version: 10.0
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ETAPA CONTRACTUAL

DOCUMENTOS

INCLUIDO

Si

OBSERVACIONES
NO

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Pdliza (No aplica)

Notificacién Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Almacén (En caso de requerirse)

Informes de supervision

Constancias de Pagos

REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
CONTRATISTA

IDENTIFICACION

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

DOCUMENTOS INCLUIDO OBSERVACIONES
Si NO
Solicitud de la necesidad
Formato del evento de cotizacion
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Orden de compra
REVISO NOMBRE CARGO
FIRMA FECHA
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ETAPA CONTRACTUAL
INCLUIDO
DOCUMENTOS si NO OBSERVACIONES

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Certificado de Registro Presupuestal (CRP)

Pdliza (No aplica)

Notificacién Supervisor

Acta de Inicio

Constancia de Ingreso de Bienes al Almacén (En caso
de requerirse)

Informes de supervisiéon

Constancias de Pagos

REVISO NOMBRE CARGO

FIRMA FECHA

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6646 « PP 123 « 2019 « OCTUBRE * |



Cadigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Cddigo documento: PGAF-08
Version: 10.0

CONTRALORIA

DE MOGOTA DC

Pagina 122 de 150

ANEXO No. 13 Consolidado Plan Anual de Adquisiciones

Nota 1: EI Plan Anual de Adquisiciones no incluye los rubros de: "Sentencias Judiciales" ni"Otras Sentencias"
Nota 2: I valor presupuestado podr variar de acuerdo a los precios del mercado, al momento de realizar la contratacin.

-
CONSOLIDADO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - VIGENCIA Codigd fomato: PGAF-08-13
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE CONTRATACION Version 100
Codigd documento: PGAF-08
FECHADECORTEDEL_ AL Version: 10.0
RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirctor d Contrataciin Pagina 1 de X
NODALDADDE i O O AACE
NOWBRE 0060 NOMERE CONTRTAGH| - TPODE mﬁ VALOR LAIEEII: Emb{ ESTIAOADE DURACION ESTHADADE C%N!ﬂ:?[:ﬁ RESPOISBLE PROYECTODE | META DEL PLAN A CONCEPTODE cu;;}lu.:‘l:go
Yo | DEPRBIOR | pueTa | FRESPLETAL | RESPLESTAL | RESLESTA Mi‘gu“v'fm (RO |, CONTRATADD | (lexoS | SUSCRPOON camw (Das) m (Ganidady | SATSFACRR Wg;ﬁﬁl WERSON mﬁr GSTO | PLANDE 50
m;m; Solcitudde | (ddmm-aaaa) (st [ Descripeidn) | (Jusiicacon) ADQUSICIONES
Cottaci) ViR _
TOTALES 0 0
% DE EJECUCION PAA
VIGENCIA ___

Nota 3: El valor el Plan Anual de Adquisiciones sera susceptible de madificacion, en la medida que surjan nuevas necesidades que no se tenian previstas para la vigencia.
Nota 4: El valor estimado de la contratacion podra variar de acuerdo a los precios del mercado, al momento de realizar a contratacion.

CODIGO UNSPSC: Cadigo Esténdar de Productos y Senicios de las Naciones Unidas (Colombia Compra Eficente)
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ANEXO No. 14 Seguimiento Plan Anual de Adquisiciones Vigencia ____

Cadigo formato: PGAF-08-14

Version: 10.0

Cadigo documento: PGAF-08

SEGUIMIENTO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES VIGENCIA ____

Version: 10.0

ey Pagina 1 de X

FECHADE CORTE: Del al

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirector de Contratacion

VALOR (§) VALOR (§) VALOR

CODIGO PRESUPUESTO | ESTIMADO INCLUIDO | CONTRATADO - PAA VIGENCIA
I NOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL VIGENGIA | IVA Ajustr con IPC)
VIGENCIA

(En pesos (En pesos (En pesos $)
[d% [dY

1 2 3 4 5

TOTAL PRESUPUESTO, PAA'Y 3 4
CONTRATACION- UNIDAD 01

Nota 1: El Plan Anual de Adquisiciones no incluye los rubros de: "Sentencias Judiciales" ni "Otras Sentencias”

Nota 2: No incluye Avances, gastos por Caja Menor. pagos por Resolucién ni senicios publicos.

Nota 3: El valor del Plan Anual de Adquisiciones sera susceptible de modificacion en la medida que surjan nuevas necesidades que no se tenian previstas para la vigencia.
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ANEXO No. 15 Convenio de Cooperacion Interinstitucional

Cédigo formato: PGAF-08-15
Versién: 10.0
CONVENIO DE COOPERACION Cadigo documento: PGAF-08
INTERINSTITUCIONAL Version: 10.0
iocm e Pagina 1 de 2
CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL NUMERO
CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C., Y
Entre los suscritos a saber, por una parte, (nombre del representante de la entidad)
identificado con cédula de ciudadania No. , expedida en , en su calidad de CONTRALOR

DE BOGOTA D. C, elegido por el Honorable Concejo de Bogotd en sesién plenaria ordinaria del dia
y, posesionado mediante Acta N° en ejercicio de las facultades que le concede la
Constitucion Politica de Colombia, el Decreto Ley 1421 de 1993, Ley 42 de 1993, y los Acuerdos Distritales Nos.
658 de 2016 y 664 de 2017, quien para efectos del presente documento se denominarda CONTRALORIA DE

BOGOTA D. C, con NIT. 800. 245.133-5, y por la otra (nombre del representante de la
entidad) , mayor de edad, domiciliado en Bogota D. C., identificado con la cédula de ciudadania N°
expedida en , quien fue nombrado como , mediante Resolucion

del de de , posesionado segun el Acta ,

y que se encuentra facultado para la suscripcion del presente documento de conformidad a la Resolucion
del de , quien en adelante para los efectos del presente convenio se denominara ,
___(nombre de la entidad)___ de una parte y por la otra ., identificado con la cédula de
ciudadania numero de Bogota., copia de lo cual se adjunta , debidamente facultados y no

encontrandonos incursos en causal de inhabilidad e incompatibilidad alguna, acordamos celebrar el presente
Convenio de Cooperacion Interinstitucional previas las siguientes consideraciones: 1) Que la Constitucion Politica
asigna a las Contralorias la funcién publica de vigilancia y control de la gestion fiscal de la administraciéon y de los
particulares o entidades que manejen fondos o bienes de la Nacion. Establece la responsabilidad fiscal que de ella
se derive, recauda su monto e imponer las sanciones pecuniarias que sean del caso. 2) Que la Constitucion
Politica, en su articulo 113, contempla que todos los 6rganos del Estado, entre los cuales se encuentran los
auténomos e independientes como las contralorias, deben colaborar armoénicamente para la realizacion de los
fines del Estado. 3) Que segun lo establecido por los Acuerdos Distritales Nos. 658 de 2016 y 664 de 2017 del
Concejo de Bogota, D.C., es misién de la CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C., articulo 2, “(...) vigila la gestién
fiscal de la Administracion Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes publicos, en aras del
mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital”; igualmente en su articulo 5., numerales
“(...) 5. Promover la participacion ciudadana y el control social en los procesos de control y vigilancia fiscal. 6.
Ejercer la vigilancia de la gestién fiscal del Sector Publico Distrital y los particulares, segun lo dispuesto en los
articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998, que manejen bienes o fondos del Distrito Capital a través, entre otros, de
un control financiero, de gestion y de resultados, fundado en la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracion
de los costos ambientales conforme a los sistemas de control, procedimientos y principios que establezcan la ley,
la Contraloria General de la Republica y el Contralor Distrital mediante resolucion.” 7. Proponer y definir estrategias
para la celebracién y seguimiento de convenios de cooperacion interinstitucional, nacionales e internacionales que
conlleven al mejoramiento de la gestién.”4) Que teniendo en cuenta las anteriores consideraciones, las partes
proceden a suscribir y legalizar el presente convenio de cooperacion con fundamento en el Decreto Ley 1421 de
1993, Ley 42 de 1993, y los Acuerdos Distritales Nos. 658 de 2016 y 664 de 2017. Teniendo en cuenta las
anteriores consideraciones, las partes acuerdan lo siguiente: CLAUSULA PRIMERA: OBJETO. - El objeto del
presente CONVeNio €S auNar €STUBIZOS PAIA .........i.iiiiui e e e e e e
CLAUSULA SEGUNDA: EJECUCION: Para la ejecucién del presente Convenio serd necesario.............
CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES. - A) LA ENTIDAD 1) .iiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeereeennnn2)
............................................................ 3) terersrsssssssssssnsnsssssnsssssssssssnsnnnsss CLAUSULA CUARTA:
GRATUIDAD: La formalizaciéon del presente Convenio de Cooperacion no genera gasto alguno, ni causa
remuneracion o valor alguno a favor o a cargo de los intervinientes. No se requiere de disponibilidad presupuestal
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de ninguna de las entidades para su perfeccionamiento y desarrollo. CLAUSULA QUINTA: CONFIDENCIALIDAD
DE LA INFORMACION. - LA CONTRALORIA DE BOGOTA D. C., garantiza que utilizard la informacién
suministrada por LA ENTIDAD exclusivamente para el cumplimiento de sus obligaciones legales y que no
entregara la informacion a terceros. En consecuencia, se obliga a establecer un protocolo de seguridad que
garantice la confidencialidad de la informacion. PARAGRAFO:

podra verificar dicho protocolo en cualquier momento que lo considere necesario. CLAUSULA SEXTA:
TERMINO DE DURACION. - La duracién del presente convenio serd de () afios, contados a partir de su
perfeccionamiento. PARAGRAFO: El presente convenio podra prorrogarse, si las partes de comun acuerdo asi lo
manifiestan por escrito, por lo menos treinta (30) dias calendario, antes de la fecha de su vencimiento, para
proceder a suscribir el documento de prérroga. CLAUSULA SEPTIMA: TERMINACION Y LIQUIDACION. - El
presente convenio podra darse por terminado en cualquiera de los siguientes eventos: a). Por extinciéon del plazo
pactado para la ejecucion. b). A solicitud de una de las partes, avisando por lo menos con dos (2) meses de
anticipacion a la fecha de terminacién del presente convenio. c). En circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito
debidamente comprobadas. d). Por mutuo acuerdo. €). Por incumplimiento de las obligaciones del Convenio por
alguna de las partes. CLAUSULA OCTAVA: CESION. - las partes no podran ceder en todo o en parte el presente
Convenio, sin la previa y escrita autorizacion de la otra. CLAUSULA NOVENA. - El presente Convenio sera
publicado en SECOP. CLAUSULA DECIMA: ADECUACION A LA LEY VIGENTE. - En el caso de que el
Gobierno Nacional o la autoridad competente expidan normas que modifiquen o adicionen la normatividad vigente,
las partes se comprometen a efectuar las gestiones necesarias para la adecuacion del presente convenio.
CLAUSULA DECIMA PRIMERA: DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE DE ESTE CONVENIO. - Forman parte
integral del presente Convenio, copia de la representacion legal y /o Acta de Posesion de las partes Intervinientes.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: RESERVA. - Las partes se comprometen a guardar la debida reserva, no
divulgar a terceros la informacion y documentacion a que se tenga acceso durante el desarrollo de las actividades
en virtud del presente Convenio. CLAUSULA DECIMA TERCERA. - EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL:
Este Convenio no implica relacion laboral alguna entre las partes. Igualmente, cada una de las partes queda
exonerada de toda responsabilidad civil, administrativa, disciplinaria, fiscal o penal por los contratos que realice la
otra parte, con ocasién de la ejecucion de este Convenio, con terceras personas juridicas o naturales. CLAUSULA
DECIMA CUARTA. - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Las partes convienen la resolucion amistosa y
consensuada de cualquier duda o controversia que pudiera suscitarse durante la ejecucion del presente convenio y
en caso contrario daran por terminado el mismo. CLAUSULA DECIMA QUINTA: DOMICILIO. - Las partes
declaran que, para todos los efectos judiciales y extrajudiciales aceptan la ciudad de Bogota D. C., como domicilio
principal. Las comunicaciones para efectos legales vy fiscales se enviaran a las siguientes direcciones: Contraloria
de Bogota D.C., en la Carrera 32 A No. 26 A - 10 y para (nombre de la entidad) en la
CLAUSULA DECIMA SEXTA- MANIFESTACION: Las partes manifiestan libremente que han procedido a Ia
lectura total y cuidadosa del presente documento por lo que en consecuencia se obligan a todo lo aqui establecido
y manifestado. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. - PERFECCIONAMIENTO: El presente convenio de cooperacién
se considera perfeccionado con la suscripcion del mismo por las partes intervinientes. Para constancia se suscribe
en la ciudad de Bogota D.C., por quienes han intervenido a los

FIRMA FIRMA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. ENTIDAD

Elabord: XXXXXXXXXXXX
Revision Técnica: XXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX
Revision Juridica: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX

Nota 1: El modelo de convenio que se suscriba, no debe llevar el encabezado del procedimiento (sélo el titulo del
mismo como encabezado) y se puede si las partes asi lo deciden, colocar los logos de cada institucion.

Nota 2: Este modelo contiene los elementos basicos y son susceptibles de modificaciones en sus apartes, de
acuerdo con cada caso.

Nota 3: La normatividad que se incorpora en el presente documento es susceptible de ajustes, teniendo en cuenta
las normas que aplican en cada caso particular.
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ANEXO No. 16 Plan Anual de Adquisiciones

Cadigo formato: PGAF-08-16
Versioén: 10.0
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES xxx Codigo  documento:  PGAF-08
(ﬁ Versién xx Version 10.0
c.m“ Pagina: 1de 1
Aprobacion Revisién Técnica
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Director Administrativo Cargo: Director Técnico
Dependencia: Dependencia:
Fecha de publicacion del documento

XXXX
Contralor de Bogota, D.C.

XXXX
Director Administrativo

XXX
Subdirector de Contratacion

XXX
Director Técnico de Planeacioén

PRESENTACION
Breve introduccion al Plan Anual de Adquisiciones

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES VIGENCIA xxxx
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CONTROL DE CAMBIOS

No. del Acto Administrativo que lo

Version adopta y Fecha

Descripcion de la modificacion

XX

ANEXO No. 17 Lineamientos en Seguridad y Salud en el Trabajo para la Seleccion y
Supervision de Contratistas

Cadigo formato: PGAF-08-17
Version: 10.0
LINEAMIENTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN rs :
EL TRABAJO PARA LA SELECCION Y Sg:’;%%,d?guome“w' PGAF-08
SUPERVISION DE CONTRATISTAS orsion. 2.
CONTRALORIA Pagina: 1 de 8

1. OBJETIVO

Determinar los criterios para seleccionar a los contratistas en funcion de su capacidad para suministrar bienes y/o
servicios de acuerdo con los parametros definidos por la Contraloria de Bogotd, D.C., estableciendo los requisitos
minimos en Seguridad y Salud en el Trabajo que de manera precontractual y contractual deben cumplir los
contratistas.

2. ALCANCE

Este documento aplica para toda persona natural o juridica que asume contractualmente ante la Contraloria de
Bogota D.C., con medios humanos y/o materiales, propios y/o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o
parte de las actividades con sujecion al objeto de un contrato.

El tipo y alcance del control aplicado a los contratistas, se determina con base en los productos y/o servicios
adquiridos considerados de impacto para la ejecucion de actividades que pueden afectar de manera importante la
seguridad y salud de los funcionarios de la entidad o de los trabajadores de los mismos contratistas o
subcontratistas.

3. DEFINICIONES

3.1. ACTIVIDADES NO RUTINARIAS: Son aquellas que se desarrollan en forma ocasional. Actividad que no se
ha planificado ni estandarizado, dentro de un proceso de la organizacion o actividad que la organizacion determine
como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

3.2. ACTIVIDADES RUTINARIAS: Se entiende por actividades rutinarias aquellas que se realizan de manera
frecuente y con periodicidad determinada (diaria, semanal o quincenal).

3.3. AST: Analisis de seguridad en el trabajo. De acuerdo a la Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional
(OSHA, por sus siglas en inglés) es “el estudio y documentacién minuciosa de cada paso de un trabajo,
identificando peligros existentes o potenciales (de seguridad y salud) del trabajo y la determinacién de la mejor
manera de realizar el trabajo para reducir o eliminar estos peligros.
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3.4. CONTRATISTA: Persona natural o juridica con vinculo juridico con las entidades estatales, que permite lograr
el eficaz desarrollo de la accién del Estado dentro de una técnica juridica de colaboracién, cuyo propdsito es la
satisfaccién del interés general.

3.5. SELECCION CONTRATISTAS: Proceso mediante el cual se logra la eleccién de los contratistas, que tengan
las mayores competencias para satisfacer adecuadamente las necesidades de la entidad.

3.6. EPP: Elementos de Proteccion Personal. Cualquier equipo o conjunto de equipos destinado a ser llevado o
sujetado por el trabajador para que le de garantia de proteccién de uno o varios riesgos, que puedan amenazar su
seguridad o su salud en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

3.7. FICHA TECNICA: Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcién de las caracteristicas y
datos mas relevantes de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada.

3.8. HOJA DE DATOS DE SEGURIDAD (MSDS): Documento que contiene informaciéon sobre uno o varios
compuestos quimicos que conforman un material en uso o desarrollo; la informacién abarca el modo seguro en
que se debe utilizar, el almacenaje, el manejo de recipientes, los procedimientos de emergencia e informacion
sobre los efectos potenciales a la salud que podria tener como material peligroso.

3.9. PRODUCTO: Corresponde a la clasificacion genérica para compras generales de bienes tangibles (insumos,
suministros, herramientas, productos terminados, etc.).

4. CLASIFICACION DE CONTRATISTAS

Con el fin de definir los requisitos en Seguridad, Salud en el Trabajo que deberan cumplir los contratistas, tanto de
manera precontractual como durante el desarrollo de sus actividades estos se han clasificado segun la duracion
del contrato y el nivel de riesgo de las actividades que van a desarrollar.

El cumplimiento de los requisitos definidos no reemplaza la obligacion que tiene el contratista de cumplir con los
requisitos legales que, en materia de Seguridad, Salud en el Trabajo, Ambiente y Cédigo Laboral le corresponde
cumplir.

4.1. POR DURACION DEL CONTRATO
Contratistas permanentes: Son aquellos que realizan una actividad de manera constante en la prestacion de

servicios de apoyo a las actividades propias de la organizacion. Algunas de estas actividades son: transporte de
personal, servicios generales (aseo y cafeteria), empresas de seguridad fisica.

Contratistas temporales: Aquellos que realizan una actividad cuya duraciéon es mayor a una semana, pero menor a
tres (3) meses. En esta clasificacion estan los proveedores especializados de servicios de mantenimiento locativo.

Contratistas puntuales: Aquellos que vienen a una actividad especifica y de poca duracion menor o igual a una
semana. Se incluyen en esta clasificacion contratistas especializados de servicios de mantenimiento periddico de
tanques de agua, recoleccion de residuos peligrosos.

4.2. POR SU NIVEL DE RIESGO

4.2.1. Contratistas de Alto Riesgo: Aquellos de desarrollan actividades relacionadas con tareas criticas que
pueden afectar de manera importante la seguridad y salud de los contratistas o de los funcionarios de la
Entidad.
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Contratos de obra

Mantenimiento locativo

Trabajo en alturas

Trabajo en espacios confinados

Trabajos eléctricos

Trabajos en caliente (soldadura, oxicorte, pulidora)

Trabajos que involucren manipulacion de sustancias quimicas peligrosas o toxicas.
Manejo de gases explosivos o téxicos.

Mantenimiento a instalaciones eléctricas.

Servicios de vigilancia y seguridad privada

4.2.2. Contratistas de Riesgo Medio: Actividades “NO” relacionadas con las tareas criticas definidas en el item
anterior pero que involucran el manejo de equipos y herramientas energizados o con la capacidad de
generar accidentes de trabajo o afectar la seguridad y salud de los contratistas o de los funcionarios de la
Entidad.

Actividades de mantenimiento de equipos.

Transporte y conduccion de vehiculos

Fumigacion

Servicios de aseo y cafeteria

Servicios de alimentacion

Suministro de Elementos de seguridad industrial, EPP y dotaciones.
Suministro agua para consumo humano

Suministro de medicamentos e implementos médicos

Suministro de mobiliario

Mantenimiento a parque automotor.

4.2.3. Contratistas de Bajo Riesgo: Servicios que pueden o no involucrar actividades relacionadas con la misién
de la entidad, prestacion de servicios administrativos organizacionales como:

e Consultoria
e  Servicios profesionales
e  Apoyo administrativo, juridico, de contabilidad.
e Servicios de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Servicios de salud
e Organizacion y ejecucion de eventos
5. REQUISITOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA CONTRATISTAS

La Tabla No.1 define los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo que deben cumplir los contratistas para
poder desarrollar un contrato en la Contraloria de Bogota, D.C., de conformidad a las especificaciones del mismo.

El area responsable de contratacion debera segun la clasificacion definida para el contratista, solicitar los
documentos y/o requisitos que, en Seguridad, Salud en el Trabajo, que sean necesarios.

Estos requerimientos deberan ser verificados y aprobados antes de que los contratistas inicien el desarrollo de las
actividades. Para la legalizacion y firma de todos los contratos los contratistas deben haber cumplido con el 100%
de los requisitos que le apliquen.

Todos los contratistas deben garantizar el suministro y uso de los elementos de proteccion personal a los
trabajadores que presten sus servicios a la entidad o seran suministrados por la misma de acuerdo a las
condiciones del contrato suscrito.
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Tabla No. 1. Requisitos Seguridad y Salud en el Trabajo para Contratistas

zZ o <
< w (@) )
DURACION DEL CONTRATO =5 £ Ea
w w L )
o = o
< < <
13 12|5|8|2|5|5|2
NIVEL DE RIESGO 7 2 = S
45 |0|0/5|©|O|g|©
1 Afiliacion y pago al Sistema de Seguridad Social Integral EPS, ARL, | X | X | X| X| X| X| X| X| X
AFP
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo - Certificado de
2 la ARL que la empresa tiene implementado el Sistema de Gestién en | X | X | X| X| X| X| X| X| X
Seguridad y Salud en el Trabajo
3 Identificacion preliminar de peligros y aspectos ambientales y definicion x| x| x| x| x
de controles.
4 Procedimientos para la identificacion de peligros en tareas NO X | X x| x x| x
RUTINARIAS a través de ATS (Andlisis de Trabajo Seguro)
5 Programa de Seguridad para Proteccion Contra Caidas en Trabajo en X | X x| x x| x
alturas. (De acuerdo a la labor)
Certificados vigentes de trabajo en alturas de quienes realizaran la
6 labor X X X
Procedimientos para la expedicion de permisos de trabajo para tareas
7 | criticas (Alturas, trabajos en caliente, espacios confinados y trabajos | X X X
eléctricos)
8 Matricula profesional expedida por el CONTE (Consejo Nacional de X
Técnicos Electricistas)
9 Matriz de Elementos de Proteccion Personal por cargo X | X | X| X| X X| X
10 AS|st|r'a la Induccién de Seguridad y Salud en el Trabajo para x | x | x| x| x| x| x| x| x
contratistas
Certificados curso manejo defensivo.
Si la empresa a contratar cuenta con mas de 10 vehiculos debera
11 o . 8 - X X X
presentar el Plan estratégico de seguridad vial. (Servicios de
transporte)
Hojas de datos de seguridad (MSDS) (Servicios de fumigacion,
12 o X X X
proveedores de productos quimicos)
Fichas técnicas de los productos (proveedores de elementos de
seguridad industrial, EPP y dotaciones)
13 ) - - X X X
Para el caso de los contratistas de servicios de compra, mantenimiento,
recarga de extintores, deben contar con certificacion NTC 3808.
Registro INVIMA y/o Registro sanitario para servicios de alimentacion,
14 | mas andlisis microbiolégicos (Proveedores de agua para consumo X X X
humano)
Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo (Prestadores de servicios
15 | en medicina preventiva y del trabajo, Seguridad e Higiene Industrial, X X X
para personas naturales y personas juridicas)
16 | Certificacion del curso de Seguridad y Salud en el Trabajo X X X
Habilitacion del servicio (Prestadores de servicios de salud personas
17 | . X X X
juridicas)
Plan de prevencioén, preparacion y respuesta ante emergencias y el
18 | permiso expedido por la Secretaria de Gobierno para el caso de X| X| X
eventos masivos (Organizacion y ejecucion de eventos)
Certificado de accidentalidad del afio inmediatamente anterior, emitido
19 X X X
por la ARL
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NIVEL DE RIESGO ¢ S olo S olo & o

Licencia de funcionamiento emitida por la superintendencia de
vigilancia y seguridad privada para la empresa.

20 | Certificado de la competencia respectiva para los vigilantes, incluido | X X X
Certificado de aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de
fuego cuando aplique.

Participar en las actividades del Subsistema de Gestion de la
21 | Seguridad y Salud en el Trabajo que disponga la Contraloria de Bogota | X | X | X| X| X| X| X| X| X
D.C.

NOTA: Para el caso de los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se
solicitaran como requisitos el examen médico ocupacional de ingreso, afiliacién y pago a la seguridad social, asi
mismo seran incluidos en las actividades establecidas por el Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo que apliquen, siendo su obligacidn participar en las mismas.

Estos requisitos deben ser comunicados a los contratistas desde el momento de realizar el estudio de mercado y la
respectiva solicitud de cotizaciones y/o propuestas.

6. DESCRIPCION DE REQUISITOS

A continuacién, se describen los principales aspectos de cada requisito de Seguridad y Salud en el Trabajo,
relacionados en la tabla No.1:

6.1. AFILIACION Y PAGO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Todos los contratistas deben cumplir y demostrar la afiliacion y pago de la Seguridad Social Integral de sus
trabajadores, dando cumplimiento al articulo 2 de la Ley 1562 del 11 de julio del 2012 y a la Resolucién 0723 del
15 de abril de 2013 que reglamento la afiliacion al sistema general de riesgos laborales de las personas vinculadas
a través de un contrato formal de prestacion de servicios y de los trabajadores independientes que laboren en
actividades de alto riesgo.

6.2. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST.

La empresa contratista debe contar con un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo actualizado
en el ultimo afio y que cumpla con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015.

Adjuntar registros que demuestren la actualizacion del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y la
conformacion del COPASST o nombramiento del Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.3. IDENTIFICACION PRELIMINAR DE PELIGROS Y DEFINICION DE CONTROLES

Con el fin de asegurar la identificacion de peligros y el control de los riesgos generados por las actividades a
desarrollar por el contratista, este debera de manera preliminar y como requisito para el inicio de las actividades
presentar de forma discriminada cada una de las fases que se desarrollaran durante la ejecucion del contrato. Para
cada una de estas fases el contratista identificara los posibles peligros generados y para cada uno definira
controles tanto en la fuente, medio y persona. Esta identificacion preliminar no reemplaza en ningin momento al

ATS (Analisis de trabajo Seguro), que se deben desarrollar cuando ya se vaya a dar inicio a las actividades de alto
riesgo.
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6.4. PROCEDIMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS EN TAREAS NO RUTINARIAS A TRAVES
DE ATS (ANALISIS DE TRABAJO SEGURO)

El ATS debe identificar las tareas criticas a desarrollar para dar paso a la verificacién de las condiciones de
seguridad a través de los permisos de trabajo. La empresa contratista debe aplicar todos estos procedimientos los
cuales podran ser verificados en cualquier momento por el personal de la Contraloria de Bogota, D.C.

6.5. REGLAMENTO DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION CONTRA CAIDAS EN TRABAJO EN ALTURAS

Todos los contratistas que desarrollen trabajos en alturas deben dar cumplimiento a la Resolucién 1409 de julio de
2012 en la cual se establece el Reglamento de Seguridad para Proteccion contra caidas en trabajo en alturas.
Como lo establece esta resolucién la empresa contratista debe nombrar un coordinador de trabajo en alturas que
se encargue de la verificacion y aprobacion de las condiciones de seguridad bajo las cuales se desarrollaran estos
trabajos.

6.6. CERTIFICADO DE ALTURAS DE QUIENES REALIZARAN LA LABOR

El contratista debe acreditar la competencia de los trabajadores que realizaran la labor mediante el certificado de
trabajo en alturas vigente (1 afio) y con intensidad de 40 horas.

6.7. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PERMISOS DE TRABAJO PARA TAREAS CRITICAS
(ALTURAS, TRABAJOS EN CALIENTE, ESPACIOS CONFINADOS Y TRABAJOS ELECTRICOS)

Todo contratista que desarrolle actividades criticas debe contar con procedimientos para la expedicion de permisos
de trabajo para tareas criticas (Alturas, trabajos en caliente, espacios confinados y trabajos eléctricos). La empresa
contratista debe aplicar todos estos procedimientos los cuales podran ser verificados en cualquier momento por el
personal de la Contraloria de Bogota D.C.

6.8. MATRICULA PROFESIONAL EXPEDIDA POR EL CONTE (Consejo Nacional de Técnicos Electricistas)

Todo contratista que desarrolle trabajos eléctricos debe contar con la matricula correspondiente de acuerdo a la
Ley 1264 de 2008.

6.9. MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
El contratista debera presentar la matriz de elementos de proteccion personal que les seran suministrados a sus
trabajadores, la cual también debera estar de acuerdo con la identificacion preliminar de peligros realizada, para

cada una de las fases del contrato.

Esta matriz de EPP servira de lista de chequeo para verificar los EPP de los trabajadores cuando al inicio y
durante el desarrollo de las actividades.

6.10. ASISTENCIA A LA INDUCCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA CONTRATISTAS

Antes de iniciar cualquier actividad, los trabajadores a cargo de los contratistas deberan asistir a la induccion en
Seguridad y Salud en el Trabajo impartida por la Contraloria de Bogota, D.C.

6.11. CERTIFICACION CURSO MANEJO DEFENSIVO

Los contratistas de transporte deben presentar la certificacion de sus conductores en manejo defensivo, con
intensidad minima de 8 horas y vigencia de un (1) afio.

Si la empresa a contratar cuenta con mas de 10 vehiculos debera presentar el Plan Estratégico de Seguridad Vial.

6.12. HOJAS DE DATOS DE SEGURIDAD (MSDS) (SERVICIOS DE FUMIGACION, PROVEEDORES DE
PRODUCTOS QUIMICOS)

Antes de iniciar las labores de fumigacion deben ser presentadas las hojas de datos de seguridad MSDS, que
indica las particularidades y propiedades de los productos que seran aplicados, para su uso mas adecuado, las
cuales deben ser revisadas por SST verificando que se cumpliran con las normas de seguridad establecidas en las
mismas.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6646 « PP. 11134 « 2019 « OCTUBRE * |



Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0
PROCEP|M|ENTO PARA LA Cadigo documento: PGAF-08
GESTION CONTRACTUAL Version: 10.0

CONTRALOK(A Pagina 133 de 150

D BOGOTA. Dne

Los proveedores de productos quimicos deben anexar las hojas de datos de seguridad MSDS de los productos
que suministren.

Nota. Una MSDS no es equiparable a la ficha técnica del producto.

6.13. FICHAS TECNICAS DE LOS PRODUCTOS (PROVEEDORES DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL, EPP Y DOTACIONES)

Los proveedores de EPP, elementos de seguridad industrial y dotaciones deben anexar las fichas técnicas de los
productos que suministren en donde contenga los siguientes datos: nombre, caracteristicas fisicas, modo de uso,
elaboracion, propiedades distintivas, especificaciones técnicas y normatividad aplicable.

Para el caso de los contratistas de servicios de compra, mantenimiento, recarga de extintores, deben contar con
certificaciéon NTC 3808.

6.14. REGISTRO INVIMA Y/O REGISTRO SANITARIO PARA SERVICIOS DE ALIMENTACION, MAS ANALISIS
MICROBIOLOGICO (PROVEEDORES DE AGUA PARA CONSUMO HUMANO)

De acuerdo a la Resolucion 01303 de 2008 por la cual se adopta un método para andlisis microbioldgico de aguas
para consumo humano validado por el Instituto Nacional de Salud, se solicitara al proveedor los analisis mensuales
correspondientes.

6.15. LICENCIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (PRESTADORES DE SERVICIOS EN MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO, SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL, PERSONAS NATURALES Y
PERSONAS JURIDICAS).

De acuerdo a la Resolucion 2346 de 2007 las evaluaciones médicas ocupacionales deben ser realizadas por
médicos especialistas en medicina del trabajo o seguridad y salud en el trabajo, con licencia vigente en Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Cuando se realice contratacién con Instituciones prestadoras de servicios de salud IPSs para la ejecucion de
examenes ocupacionales, estas IPSs deben contar con licencia para la prestacion del servicio como persona
juridica, de igual forma todos y cada uno de los prestadores de los servicios deben contar con licencia en salud
ocupacional vigente como persona natural.

Para las actividades de Seguridad e Higiene Industrial se debe contar con la licencia en Seguridad y Salud en el
trabajo respectiva segun la naturaleza del servicio de acuerdo a la Resolucién 4502 de 2012.

6.16. CERTIFICACION DEL CURSO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

De acuerdo a la Resolucion 1111 de 2017 articulo 8, las personas que asesoran o asisten en Seguridad y Salud en
el Trabajo, deben tener licencia en Salud Ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo vigente y aprobar el
curso virtual de cincuenta (50) horas.

6.17. HABILITACION DEL SERVICIO (PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD PERSONAS JURIDICAS)

De acuerdo a la Resolucion 2003 del 28 de mayo de 2014 todo prestador de servicios de salud debe estar inscrito
en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud (REPS) y tener al menos un servicio habilitado.

6.18. PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS Y EL PERMISO
EXPEDIDO POR LA SECRETARIA DE GOBIERNO PARA EL CASO DE EVENTOS MASIVOS.

El contratista debe presentar un plan de prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias especifico para el
evento que va a realizar, en el cual incluya las rutas de evacuacion, sefializacion requerida, puntos de encuentro,
equipos y elementos disponibles para atender una eventual emergencia, personal requerido, entre otros. Para el
caso de eventos masivos debera contarse con el permiso respectivo expedido por la Secretaria de Gobierno.

6.19. CERTIFICADO DE ACCIDENTALIDAD DEL ANO INMEDIATAMENTE ANTERIOR, EMITIDO POR LA ARL
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6.20 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO EMITIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA PARA LA EMPRESA.

Certificado de la competencia respectiva para los vigilantes, incluido certificado de aptitud psicofisica para el porte
y tenencia de armas de fuego cuando aplique. EGUIMIENTO AL DESEMPENO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO PARA CONTRATISTAS.

El supervisor del contrato verificara que se cumpla con las obligaciones establecidas en el presente documento,
para ello hara un seguimiento semestral a los contratistas permanentes y uno durante la ejecucion del contrato
para los contratistas temporales y puntuales quedando registrada dicha verificacion en el informe de supervision
del contrato.

7. SEGUIMIENTO AL DESEMPENO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA CONTRATISTAS.

El supervisor del contrato verificara que se cumpla con las obligaciones establecidas en el presente documento,
para ello hara un seguimiento semestral a los contratistas permanentes y uno durante la ejecucion del contrato
para los contratistas temporales y puntuales quedando registrada dicha verificacion en el informe de supervision
del contrato.

8. NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL A CARGO DEL CONTRATISTA

e  Cumplir con las politicas en Seguridad y Salud en el Trabajo de la Contraloria de Bogota D.C.

e Portar en un lugar visible el carné de contratista o el uniforme con identificacion del nombre de la
compaiiia a la que pertenece.

e  Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado
de salud.

e Utilizar los elementos de proteccién personal que sean necesarios para la realizacion de la practica o
actividad correspondiente.

e Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, asi como
incidentes, accidentes o enfermedades laborales y contribuir en la implementacién de actividades para su
mitigacion.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.

e Acatar las sefiales o avisos publicados en las diferentes areas o equipos.

e Inspeccionar el lugar de trabajo antes de iniciar la tarea, verificar el equipo que se va a utilizar y
asegurarse que los controles planteados minimicen los riesgos identificados.

e Si no estad autorizado para hacerlo, no abra o cierre valvulas o toque controles que puedan activar o
desactivar un sistema de electricidad, agua, gas, combustibles, aceites, aire, materias primas.

e No podra reparar equipos ni desarrollar tareas especificas de mantenimiento o montaje si no esta
autorizado para hacerlo.

e Desechar trapos, estopas, papeles, cartones o cualquier otro material combustible empleado en su
trabajo unicamente en los lugares establecidos para tal fin.

e No se permite el ingreso de armas ni explosivos

e No se permite el ingreso de bebidas embriagantes y narcoéticas, ni tampoco el ingreso del contratista bajo
los efectos de estos.

e No se permite el ingreso de personas en estado de embriaguez o bajo efectos de estimulantes, narcéticos
o drogas alucinégenas.

e Hacer uso adecuado de los bafos y servicios sanitarios.

e Portar la dotacién asignada por el contratista.

* No se permite realizar limpieza de equipos, instalaciones o herramientas empleando productos quimicos
que no estén destinados para tal fin.
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ANEXO No. 18 Complemento del Contrato Prestacién de Servicios Profesionales y de
Apoyo a la Gestién.

Cddigo formato: PGAF-08-18
Version: 10.0
COMPLEMENTO DEL CONTRATO DE ors
PRESTACION DE SERvICIOs | Codigo - documento:  PGAF-08
= PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION | Yersion: 10.0
"B socord oc Pagina 1 de 3

COMPLEMENTO DEL CONTRATO DE PRESTACIC')’N DE SERVICIOS PROFESIONALES No. xx-xX-XXX-XXX,
SUSCRITO ENTRE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. Y XXXXXXXX

Entre los suscritos a saber, xxxxxxxx mayor de edad, vecino de esta ciudad, identificado con la cédula de
ciudadania No. xxxxxxx expedida en xxxxxxxx en calidad de Director Administrativo, hombrado mediante
Resolucion No. xxxxxxxxxxx, y posesionado mediante Acta No. xxxxxxxx del xxx, debidamente delegado para
celebrar, adjudicar y suscribir contratos, convenios de colaboracion y/o cooperacion con entidades publicas o
privadas y contratos interadministrativos en cualquier cuantia o sin ella, de conformidad con la Resolucién
Reglamentaria xxxxxxxx de fecha xxxx de 201x, expedida por el Contralor de Bogota D.C., quien para los efectos
del presente documento se denominar4 LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., por una parte y por la otra
XXXXXXXXX, con la Cédula de Ciudadania No. xxxxxx expedida en xxxxxxxx, hemos acordado suscribir el
presente clausulado adicional, el cual hace parte integral del Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y
de Apoyo a la Gestién identificado en la plataforma del SECOP con el ID. No. xxxxxxxx desarrollado dentro del
proceso de Contratacién Directa con Persona Natural No. xxxxxxxx, con las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA. - OBJETO: XXXX, VALOR: XXXX Y FORMA DE PAGO: Se pagara al contratista el valor total del
contrato por la suma de xxxxxxxxxxxxxxxxx mediante mensualidades vencidas de XXXXXXXXXXXXXXXXX asi: el
primer pago proporcional a la fraccion de mes que corresponda al periodo ejecutado, los siguientes en
mensualidades vencidas y el ultimo proporcional a la fraccion de mes que corresponda al periodo ejecutado.
PARAGRAFO PRIMERO: Para cado pago se requiere: (i) certificacion de cumplimiento a satisfaccién de las
obligaciones contractuales expedida por el supervisor del contrato (ii) presentacién de informe mensual de
actividades; y (iii) pago como cotizante al Sistema General de Salud y Riesgos Laborales, para lo cual, el
contratista debera vincularse a la Administradora de Riesgos Laborales y debe asumir por su cuenta y riesgo el
pago de la cotizacién por ese concepto. PARAGRAFO SEGUNDO: Para lo anterior, debe aportar las planillas
mensuales correspondientes, donde se evidencien los pagos realizados del periodo ejecutado. PARAGRAFO
TERCERO: El ultimo pago estara sujeto, ademas del informe final, al certificado de recibo a satisfaccion, tales
como informacién, documentos y demas sefialados en el respectivo contrato, igualmente, anexar el acta de
entrega correspondiente, suscrita junto con el supervisor del contrato. PARAGRAFO CUARTO: EIl valor
establecido en el presente numeral contempla los gastos, descuentos e impuestos de ley. La cuenta de cobro o
factura, segun sea el caso, debera dirigirse a la Contraloria de Bogota, D.C., NIT No. 800245133-5 y su
presentacion siempre debera hacerse en el domicilio de la misma. PARAGRAFO QUINTO: El Contratista debera
tener en cuenta que el pago se encuentra sujeto a la programacion del PAC de la Contraloria de Bogota D.C., los
recursos objeto de la presente contratacion afectaran el presupuesto de funcionamiento de la vigencia fiscal XXX.
CLAUSULA SEGUNDA. - OBLIGACIONES DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C: En virtud del presente
contrato la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. se obliga a: XXXXX CLAUSULA TERCERA OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA. A) OBLIGACIONES GENERALES: XXXXXXXX B) OBLIGACIONES ESPECIFIiCAS:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxXXxX CLAUSULA CUARTA- SUPERVISION: La supervision de este contrato sera
ejercida por XXxXXXXXXXXXXXxX 0 por quién designe el Director Administrativo de la Contraloria de Bogota, en
ejercicio de las facultades que le son atribuidas por el articulo 14 de la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, el
articulo 84 Ley 1474 de 2011 , Estatuto Anticorrupcion, el Decreto 1082 de 2015 el Manual de Contratacion de la
entidad y demas normas establecidas sobre la materia. El supervisor sera el intermediario entre LA
CONTRALORIA y el Contratista y por su conducto se tramitaran todos los asuntos relativos al desarrollo del
mismo, quien ademas debera: 1) Ejercer las funciones que por su indole y naturaleza le sean propios; 2) Requerir
al contratista cuando lo considere necesario para el buen desarrollo del contrato; 3) Suscribir el acta de inicio de
ejecucion conjuntamente con el contratista; 4) Expedir certificacion de cumplimiento y recibo a satisfaccion del
contrato; 5) Verificar la vinculacion al sistema de salud y seguridad social del contratista; 6) Seguir las indicaciones
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establecidas en la plataforma del SECOP Il; 7)Las demas que surjan de la naturaleza del presente contrato.
PARAGRAFO. - De requerirse un cambio en esta designacion, podra realizarse mediante oficio sin que sea
necesario modificar el contrato. El responsable designado para supervision y control de ejecucion del contrato, en
ningun momento estara facultado para adoptar decisiones que impliquen la modificacion de los términos y
condiciones previstas en el presente contrato, las cuales Unicamente podran ser adoptadas por las partes
debidamente facultadas para el efecto, mediante la suscripcién de las correspondientes modificaciones al contrato
principal. CLAUSULA QUINTA - TERMINACION, MODIFICACION E INTERPRETACION UNILATERAL Y
CADUCIDAD: Al presente contrato le son aplicables las disposiciones relativas a estas materias, contenidas en los
articulos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA SEXTA- MULTAS: Independiente de la indemnizacién
de perjuicios a que haya lugar y de la clausula penal pecuniaria, para conminar al CONTRATISTA al cumplimiento
de las obligaciones que contrae en virtud del presente contrato, las partes convienen en pactar la imposicion de
multas sucesivas a favor de LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., en caso de mora o incumplimiento parcial de
las obligaciones determinadas en el contrato, por una suma equivalente al 1% del valor del contrato, por cada dia
de mora o de incumplimiento de conformidad con el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011, de
llegar hacer necesario establecer y aplicar las multas, se aplicara el procedimiento indicado en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.CLAUSULA SEPTIMA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: EL CONTRATISTA se obliga para
con LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C, a pagar una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor del
contrato, a titulo de indemnizacién, para imputar al valor de los perjuicios que ésta llegare a sufrir en caso de
declaratoria de caducidad o de incumplimiento total de las obligaciones que por medio del presente documento
adquiere, sin perjuicio de lo establecido para el caso de las multas de conformidad con el articulo 17 de la Ley
1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011. El valor de la clausula penal pecuniaria que se haga efectiva se considerara
como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios causados a LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.,
CLAUSULA OCTAVA. - DERECHOS DE AUTOR: De conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley
23 de 1982, modificado por el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011, mediante el cual las obras creadas para una
persona natural o juridica en cumplimiento de un contrato de prestacién de servicios, el autor es el titular originario
de los derechos patrimoniales y morales y se presume que los derechos patrimoniales sobre la obra han sido
transferidos al encargante o al empleador segun sea el caso y para que opere esta presuncion se requiere que el
contrato conste por escrito, y en consecuencia de acuerdo con esta presuncion, esos derechos que se producen
con el objeto del contrato, se entienden cedidos a LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., por lo tanto podran ser
usados y disponer de ellos sin ninguna limitacion temporal, espacial o de modalidad. Para todos los efectos
legales, se aplicara la Ley 23 de 1982, la Ley 44 de 1993., la Ley 1450 de 2011., la Decision Andina 351 y demas
normas conexas y complementarias. PARAGRAFO: En caso de presentarse cualquier reclamacion o accién por
parte de un tercero, en cuanto a los derechos sobre las obras y trabajos realizados, el contratista asumira toda
responsabilidad y saldra en defensa de los derechos que fueron transmitidos, comprometiéndose con LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., a defender, de acuerdo con este, por todos los medios judiciales y
extrajudiciales, la integridad de sus derechos de autor sobre las obras desarrolladas. CLAUSULA NOVENA. -
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo juramento, que se entendera
prestado con la suscripcion del presente contrato, que no se encuentra incurso en ninguna de las inhabilidades e
incompatibilidades sefialadas en las normas vigentes, en particular las derivadas del articulo 8 de la Ley 80 de
1993 y de la Ley 1474 de 2011. Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en EL CONTRATISTA, ésta
cedera el contrato previa autorizacién escrita de LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., o, si ello no fuere posible,
renunciard a su ejecucidn y se liquidard en el estado en el que se encuentre. CLAUSULA DECIMA.
INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA esta en la obligacion de mantener a la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., libre
de cualquier dafo o perjuicio originado por reclamaciones de terceros que se deriven de sus actuaciones o de las
de sus subcontratistas o dependientes con ocasién de la ejecucion del contrato. La CONTRALORIA DE BOGOTA
D.C., una vez tenga conocimiento de la reclamacioén, se la comunicara de manera oportuna al CONTRATISTA,
para que este adopte las medidas necesarias ante el tercero de manera judicial o extrajudicial, cumpliendo con
esta obligacién en los términos de ley CLAUSULA DECIMA PRIMERA- CESION Y SUBCONTRATOS.- EL
CONTRATISTA no podra ceder o subcontratar total o parcialmente el presente Contrato a persona alguna natural
o juridica, nacional o extranjera, sin la autorizacién previa y escrita de LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C., a
excepcion del caso previsto en el articulo 9° de la Ley 80 de 1993. La contravencion a esta prohibicion por parte de
EL CONTRATISTA dara derecho a LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., de inmediato y sin requerimiento
judicial alguno, a exigir el pago de la clausula penal pecuniaria. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- LIQUIDACION.
- En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 217 del Decreto 19 de 2012, mediante el cual se modificé el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, el presente contrato de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la
gestion sera objeto de liquidacion, UNICAMENTE en los siguientes casos: 1) Muerte del contratista. 2) Incapacidad
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permanente del contratista. 3) Incapacidad temporal del contratista que afecte la ejecucion adecuada del objeto
contractual. 4) Terminaciéon anticipada por mutuo acuerdo. 5) Cuando haya procedido la aplicacién de la potestad
excepcional de terminacion unilateral. 6) Cuando se haya declarado el incumplimiento total o parcial del contrato.
7) Demas factores que generen una terminacion anémala de la ejecucion del contrato. CLAUSULA DECIMA
TERCERA- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION. - El presente contrato se entiende perfeccionado con la
firma de las partes. Para su ejecucion, requerira del registro presupuestal e inicio de la cobertura de la afiliacion a
la ARL. CLAUSULA DECIMA CUARTA- TERMINACION DEL CONTRATO. - Las partes acuerdan que habra
lugar a la terminacion del presente contrato por las siguientes causas: a) Cuando haya transcurrido el plazo inicial;
b) Por incumplimiento de las obligaciones del CONTRATISTA; c) cuando las partes por mutuo acuerdo decidan
terminarlo. CLAUSULA DECIMA QUINTA- SUSPENSION. - El plazo de ejecucién del presente contrato podra
suspenderse en los siguientes eventos: 1) Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. 2). Por mutuo
acuerdo, siempre que de ello no se deriven mayores costos para LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., ni se
causen perjuicios a la misma. PARAGRAFO: La suspensién se hara constar en acta motivada, suscrita por las
partes. PARAGRAFO PRIMERO: El término de la suspensién no se computara para efectos de los plazos del
contrato. CLAUSULA DECIMA SEXTA CONFIDENCIALIDAD: OBJETO DE LA CONFIDENCIALIDAD: La
informacién catalogada por como confidencial, clasificada o reservada que sea recibida, generada, transformada,
tratada por cualesquiera de las partes ya sea en forma oral, visual, escrita, grabada en medios magnéticos o en
cualquier otra forma tangible o intangible dentro de la ejecucién del contrato firmado entre las partes, asi como a la
que, segun sea el caso, se tenga acceso a través de los sistemas de informaciéon de LA CONTRALORIA DE
BOGOTA D.C., serd mantenida en estricta confidencialidad, protegiéndola con medidas de salvaguarda
necesarias para evitar su divulgacion y/o circulacion no autorizada. Por lo tanto, en calidad custodio y/o usuario de
la informacion se obliga a proteger, no revelar, no divulgar directa o indirectamente, no exhibir, no mostrar, no
comunicar, no vender, ni transferir informacion a personal no autorizado por la Entidad, ni a través de ninguna otra
persona o de sus subalternos o funcionarios, asesores relacionada con ella, asi como no utilizar dicha informacién
en beneficio propio ni de terceros. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS: Forman parte integral del
presente acuerdo de voluntades los siguientes documentos: 1) Estudios previos, 2) Propuesta presentada por el
Contratista; 3) Certificado de disponibilidad presupuestal No.653 y Registro Presupuestal. 4) Garantia unica 5) Los
demas documentos que se generen en la ejecucion del presente contrato. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: Para
todos los efectos legales y fiscales atinentes a este compromiso, las partes acuerdan como domicilio contractual la
ciudad de Bogota D.C.
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ANEXO No. 19 Acta Asignacion Riesgos y Aclaracion Pliegos.

Caodigo formato: PGAF-08-19
Versién: 1.0
ACTA ASIGNACION DE RIESGOS Y Cédigo documento: PGAF-08
ACLARACION DE PLIEGOS Version: 10.0
CONTRALORIA Pagina 1 de 2

ACTA
REVISION ASIGNACION DE RIESGOS Y ACLARACION PLIEGO
DE LA LICITACION PUBLICA No. CB-LP-XXX-XXXX
LUGAR FECHA HORA
INICIO FIN

OBJETIVO

Revision asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos de condiciones de la Licitacion publica N° CB-LP-XXX-
XXXX, que tiene por objeto “...”.

ORDEN DEL DIA

DESARROLLO TEMATICO

1. LLAMADO A LISTA DE ASISTENCIA

POR PARTE DE LA CONTRALORIA:

>
POR PARTE DE LOS OFEERENTES:

>

2. Revisién asignacion riesgos.
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1) REVISION ASIGNACION DE RIESGOS:
2) PRECISION CONTENIDO Y ALCANCE DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES:

3. Firma del acta

Siendo las 00: 00 am., del dia XXXXX (XX) de XXXX de XXXX.

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES

NOMBRE Y CARGO FIRMA
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ANEXO No. 20 Acta de cierre y apertura de propuestas.
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ACTA DE CIERRE Y APERTURA DE
PROPUESTAS

Cadigo formato: PGAF-08-20
Versién: 10.0

Cdédigo documento: PGAF-08
Versién: 10.0

Pagina 1 de 1

ACTA DE CIERRE Y APERTURA DE PROPUESTAS

ACTA No. XX

No. PROCESO XXXXXXXXXX

LUGAR

FECHA

HORA

INICIO

FIN

OBJETO

Se procede a abrir los sobres que contienen las propuestas y acto seguido, se hace lectura del resumen de éstas y

RESUMEN DE LAS PROPUESTAS

de las mismas se extracta la siguiente informacion:

N PROPONENTE PROPUESTA POLIZA VALOR OBSERVACIO
o PROPUEST NES
. NOMBR REP. No. Folios Foli A A
E e LEGAL sobres Original os 2ILICE —
1
2
3
4
5

Siendo las 00:00 a.m., se dio por terminado el acto de apertura y verificacion de los sobres de las propuestas
entregadas dentro del proceso de XXXXXXXXX No. CB-LP-XXX-XXXX. Para constancia se firma el presente
anexo, una vez leido y aprobado por los que en ella intervinieron, en Bogota, D.C., a los XX dias del mes de XXXX
de XXXX.

Abogado Encargada del Proceso Subdirector de Contratacion

Delegado de Control Interno Nombre encargado dependencia responsable
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ANEXO No. 21 Acta Comité Asesor Evaluador.

Cddigo formato: PGAF-08-21
Version: 10.0
B Cdédigo documento: PGAF-08
ACTA COMITE ASESOR EVALUADOR Versién: 10.0
CONTRALORIA Pagina 1 de 1
COMITE ASESOR EVALUADOR
ACTA No. XX
PROCESO XXXXXXXXXX
LUGAR FECHA HORA
INICIO FIN
OBJETIVO
ORDEN DEL DIA
DESARROLLO TEMATICO
TEMAS TRATADOS RESULTADOS ACCIONES A EJECUTAR
RELACION DE ANEXOS
TITULO RELACION CON EL DESARROLLO TEMATICO
COMPROMISOS
FECHA LIMITE
ACCION RESPONSABLE EJECUCION
FIRMA DE LOS PARTICIPANTES
NOMBRE Y CARGO FIRMA
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DE BOGOTA. DnC

ANEXO No. 22 Respuesta a Observaciones.

Caddigo formato: PGAF-08-22
Version: 10.0
Cddigo documento: PGAF-08
RESPUESTA A OBSERVACIONES Version: 10.0

Pagina 1 de 1

CONTRALORIA

DE MOGOTA. DC

RESPUESTA A OBSERVACIONES
DEL PROCESO No. CB-XX-XXX-XXXX

La Contraloria de Bogota D.C., se permite dar respuesta a las observaciones, presentadas en la Audiencia de
Adjudicacion del proceso de XXXXX No. CB-LP-XXX-XXXX, cuyo objeto corresponde a: “...”

| 1. OBSERVACIONES FINANCIERAS |

1. INTERESADO:

Observacion No. 1:

< Respuesta: Procede o no la observacion. Justificacion.

2. OBSERVACIONES JURIDICAS

1. INTERESADO:

Observacién No. 1:

< Respuesta: Procede o No la observacion. Justificacion.

3. OBSERVACIONES TECNICAS

1. INTERESADO:

Observacién No. 1:

< Respuesta: Procede o No la observacion. Justificacion.

Dado en Bogota D.C., a los dias del mes de de 201

COMITE EVALUADOR
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CONTRALORIA
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ANEXO No. 23 Acta Audiencia De Establecimiento Del Orden De Elegibilidad Y Apertura
Del Sobre Econémico

Cdédigo formato: PGAF-08-23
ACTA AUDIENCIA DE ESTABLECIMIENTO DEL | Y&rsion:10.0
ORDEN DE ELEGIBILIDAD Y APERTURA DEL | C0digo documento: PGAF-08
CONTRALORIA SOBRE ECONOMICO Vers_lon' 10.0
et Pagina 1 de 1
COMITE ASESOR EVALUADOR
ACTA No. XX
PROCESO XXXXXXXXXX
LUGAR FECHA HORA
INICIO FIN
OBJETIVO
ORDEN DEL DIA
DESARROLLO TEMATICO
TEMAS TRATADOS RESULTADOS ACCIONES A EJECUTAR
RELACION DE ANEXOS
TITULO RELACION CON EL DESARROLLO TEMATICO
COMPROMISOS
FECHA LIMITE
ACCION RESPONSABLE EJECUCION
FIRMA DE LOS PARTICIPANTES
NOMBRE Y CARGO FIRMA
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ACTA DE AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

LUGAR FECHA HORA

INICIO FIN

No. DEL PROCESO: CB-SASI-XXX-XXXX

OBJETO
“(..)
OBJETIVO
Siendo las del dia , se da inicio a la Audiencia de Subasta Inversa Presencial del
Proceso de Seleccién Abreviada No. , Cuyo objeto corresponde a “(...)".

ORDEN DEL DiA

LECTURA DE LOS FUNCIONARIOS Y ASISTENTES.

OPORTUNIDAD DE SUBSANACION Y ACLARACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES.
LECTURA DE LOS PROPONENTES HABILITADOS.

LECTURA DE LAS REGLAS DE LA AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA, SEGUN PLIEGO DE
CONDICIONES DEFINITIVO.

APERTURA DEL SOBRE DE LA OFERTA INICIAL DE PRECIO E INICIO DE LOS LANCES.
ADJUDICACION.

CIERRE.

hob=

Noxn

DESARROLLO TEMATICO

1. LECTURA DE LOS ASISTENTES
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POR PARTE DE LA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.:

» - Director Administrativo

» — Subdirector de Contratacién

» - Subdirector Financiero
POR PARTE DE LOS PROPONENTES:

» Se relacionan en la planilla de asistentes.
A la entrada de la sala, se corrobor6 la debida Representacion Legal de cada Oferente habilitado para
participar en el desarrollo de la audiencia y para efecto de los lances.

2. OPORTUNIDAD DE SUBSANACION Y ACLARACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES.

Se les concede el uso de la palabra a los Proponentes para que en caso a que haya lugar aclarar o subsanar
Sus propuestas.

3. LECTURA DE LOS PROPONENTES HABILITADOS.

Que, dentro del plazo del cierre y recepcion de las propuestas, se presentaron los siguientes proponentes:

Es decir que, de acuerdo a la oportunidad de subsanacion, el consolidado del Informe de Evaluacion Definitivo
publicado el dia XX de XX de XXX, de los requisitos habilitantes de las propuestas presentadas, fue el
siguiente:

JURIDICO TECNICO FINANCIERO
No. PROPONENTES HABILITADO HABILITADO HABILITADO

S| NO S| NO S NO
1.
4. LECTURA DE LAS REGLAS DE LA AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA, SEGUN PLIEGO DE

CONDICIONES DEFINITIVO.

Lectura de las reglas de juego contenidas en el numeral 4.2 SUBASTA Y ADJUDICACION del Complemento
del Pliego de Condiciones.

En la presente convocatoria, se adelantara la Audiencia de Subasta Inversa bajo las siguientes reglas:

Para que una subasta pueda llevarse a cabo deben estar habilitados por lo menos dos proponentes, que
cumplan con la Ficha Técnica siendo asi, el procedimiento atendera lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.2.1.2.2 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015, el cronograma del proceso y sera el siguiente:

1. A la audiencia publica de subasta inversa presencial se le dara inicio y en la fecha y hora establecida en
el Cronograma del Proceso de este Pliego de Condiciones. Para ello asistiran el proponente o el
representante legal en la fecha y hora sefialadas cuando se trate de personas juridicas o de consorcio o
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uniones temporales que se encuentren habilitados, con el documento de identificacién correspondiente. En
caso de apoderado, debera allegar el poder respectivo en el cual se determine que esta ampliamente facultado
para participar en la audiencia y hacer lances para mejorar la oferta econémica inicial dentro de la subasta. El
poder se debe presentar con las formalidades que establece la ley para este tipo de documentos, es decir
debidamente autenticado ante notario publico, con nota de presentacién personal.

2. Para abrir el sobre econémico, primero se deben admitir las ofertas que cumplieron con los requisitos
habilitantes y técnicos exigidos en el Proceso. Asi, la entidad procedera a abrir exclusivamente el sobre
econdmico de las ofertas admitidas.

Acto seguido se verificara que cada una de las ofertas contenga la totalidad de los BIENES requeridos para
el desarrollo del objeto contractual. Asi mismo verificara que el valor de la propuesta econdmica inicial y que
cada uno de los precios de los ITEMS se encuentren por debajo de los precios unitarios del estudio de
mercado.

Seguidamente y una vez ofertados la totalidad de los BIENES y SERVICIOS que se registran en LA FICHA
TECNICA y en el Anexo No. 5 de la oferta inicial de precio de la misma se comunicara a los asistentes a la
audiencia cual fue el menor precio inicialmente ofertado PARA LA TOTALIDAD DE LOS ITEMS, con el fin que
los proponentes a participar del mismo procedan a realizar lances para mejorar su oferta econdmica inicial de
PRECIO. En caso que alguno de las propuestas econémicas no contenga la totalidad de los servicios y bienes
solicitados automaticamente se generara el rechazo de la oferta y por consiguiente no podra participar en la
Subasta.

3. En el evento en que un Proponente Habilitado no asista a la Audiencia publica de Subasta inversa, la
entidad tomara como su propuesta econémica definitiva la oferta econdmica inicial de PRECIOS UNITARIOS.

4. Solamente los proponentes que se encuentren habilitados podran hacer lances para mejorar su oferta
econdmica inicial.

5. Para efectos de realizar los lances o la expresion clara e inequivoca de que no se hara ningun lance que
mejore los PRECIOS ofertados, los proponentes utilizaran los formularios que le suministre LA CONTRALORIA
DE BOGOTA D.C., un funcionario recogera los sobres cerrados de todos los participantes. Asi mismo,
registrara los lances validos y los ordenara descendentemente. Con base en este orden, dara a conocer
unicamente el menor precio ofertado.

6. La Entidad otorgara a los proponentes un término maximo de cinco (5) minutos para hacer un primer lance
que mejore la menor OFERTA INICIAL DE PRECIO. Durante este término, los postores podran realizar todas
las coordinaciones internas que requieran.

7. Los valores de las ofertas econdmicas que se registren en los formularios dispuestos para el efecto, no
deben tener tachaduras. En el evento en que se presenten cifras con tachaduras, el proponente debe anotar de
nuevo la cifra que considere correcta y refrendarla con su firma. En caso que no refrende la cifra se tendra
como un lance no valido y la entidad tomara como valor de la propuesta el Ultimo valor validamente ofertado y
el proponente no podra continuar participando en el proceso de subasta.

8. Ningun proponente podra conocer durante el desarrollo de la Subasta la identificacion de los otros
proponentes que estan efectuando lances, asi como el valor de las propuestas presentadas por sus
competidores, ni tampoco la posicion que ocup6 en el momento de la postura.

9. MARGEN MINIMO DE LOS LANCES: Teniendo en cuenta lo dispuesto por el Articulo 2.2.1.2.1.2.2 del
Decreto 1082 de 2015, el margen minimo de mejora de ofertas para que un lance sea aceptado por la entidad,
es del TRES (3%) respecto de la propuesta econdmica que haya obtenido en la apertura de las ofertas iniciales
de precio y/o en la ronda anterior el menor precio ofertado PARA los BIENES Y SERVICIOS a contratar de
acuerdo con los valores unitarios ofrecidos por cada proponente. Al final de cada ronda de lances se
comunicara a los asistentes cual fue el menor precio ofertado en cada una de ellas y los proponentes podran
presentar una nueva propuesta si reducen este menor valor en minimo un TRES (3%) por ciento. De no
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hacerse asi, el lance se considerara como no valido y se mantendra la oferta anterior.

10. LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C, repetira el procedimiento descrito en el anterior parrafo, en tantas
rondas como sea necesario, hasta que no se reciba ningun lance que mejore el menor precio ofertado en la
ronda anterior.

11. En cada ronda el proponente efectuara un lance. En el caso que un proponente no haga lances de precio,
durante el tiempo que se ha establecido para hacer los mismos, se entendera que su ultima propuesta
economica es su propuesta econdmica definitiva.

12. Toda propuesta posterior anula la anterior del mismo proponente, de tal forma que al final del proceso la
Unica propuesta que se toma de cada proponente se constituira como la propuesta econdémica definitiva.

13. La CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., no aceptard propuestas o lances que contengan precios
artificialmente bajos, considerando para ello los precios del mercado.

14. Cuando un proponente presente un lance no valido no podra seguir presentando posturas durante la
subasta. Caso en el cual se tomara como propuesta econémica de este proponente el ultimo lance efectuado
de manera valida.

15. En el evento en que un proponente decida no participar en un lance no podra continuar participando en el
proceso de subasta, en este caso la entidad tomara como su propuesta definitiva el Ultimo valor validamente
ofertado.

16. Los errores e imprecisiones de tipo aritmético que sean cometidos por el Proponente en su oferta
economica inicial seran corregidos por la entidad y éste sera el valor que tomara la entidad para efectos de la
oferta econdmica inicial y adelantar el proceso de subasta. Por error aritmético, se entiende aquel en que
incurre el proponente cuando realiza una indebida operacién matematica, pero con la certeza de las
cantidades, requerimientos y valores.

17. Las correcciones efectuadas a las ofertas de los Proponentes, segun el procedimiento anterior, seran de
forzosa aceptacion para éstos.

18. Los demas errores e imprecisiones cometidos por el Proponente en el aspecto econémico durante los
lances que se realicen en la Audiencia de Subasta Inversa no seran corregidos por la entidad, por lo tanto,
vinculan legitimamente al Oferente y lo obligan al cumplimiento de lo ofertado.

19. En caso de existir empate entre los proponentes, se adjudicara el contrato al proponente que presento la
menor oferta econdémica inicial, en cuyo caso y para efectos del contrato se tomara el ultimo valor ofertado que
motivo el empate.

20. El proponente que resulte favorecido con el presente proceso de seleccion debera, dentro del término que
se sefiale en la Audiencia de Subasta, allegar diligenciado de forma completa el Formato de propuesta
economica final, es decir, debera desagregar las cifras que soportan el valor total ofertado y aceptado por la
entidad, de acuerdo a los porcentajes ofertados.

RECOMENDACIONES

- El Proponente que resulte favorecido en la subasta, debera entregar diligenciado de forma completa el

formato de propuesta econdmica final, presentando el valor total ofertado y aceptado por la entidad, una vez

aplicado el porcentaje arrojado en la subasta a cada uno de los items de la propuesta econdmica.

- La Entidad verificara en el formato de la propuesta econémica que cada uno de los items no supere el valor

unitario promedio establecido en el estudio de mercado del presente proceso. El valor que sera utilizado como

media y punto de verificacion, sera el de la sumatoria de los valores unitarios promedio obtenidos, es decir, la

suma de
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- Guardar respeto frente a los funcionarios de la Entidad y demas participantes, para lo cual la Contraloria de
Bogota D.C., se reserva el derecho y la autoridad de analizar cualquier comportamiento que considere
inapropiado para solicitar abandono del salén de audiencias.

- No utilizar teléfonos celulares durante el desarrollo de la Audiencia.

- No interrumpir a los funcionarios u oferentes mientras tengan el uso de la palabra.

- El uso de la palabra por parte de los oferentes estara a cargo solamente del Representante Legal o
Apoderada.

- El margen de mejora para efectuar cada uno de los lances es de TRES (3%) minimo.

- En el formulario de lance se debe diligenciar en letras y niumeros el valor total de la sumatoria de los items
unitarios sin IVA.

- En la oferta inicial de precio el proponente no podra ofrecer un precio total que supere el valor promedio total
oficial, sefialado en el estudio de mercado del presente proceso de seleccién. So pena de ser causal de
rechazo.

5. APERTURA DEL SOBRE DE LA OFERTA INICIAL DE PRECIO DE INICIO DE LOS LANCES.

Se procede abrir los sobres de oferta inicial de precios de las propuestas habilitadas, en este
estado de la audiencia, la Entidad revisa las propuestas econémicas, con el fin de verificar que los

, no hayan superado individualmente el valor promedio del mercado. Una vez verificados los
sobres de las propuestas econdmicas, se evidencia que los , ninguno supera el
presupuesto oficial, de cada uno.

OFERTAS INICIALES DE PRECIO SIN IVA

1.
MENOR PRECIO ARROJADO SUBASTA
$ SIN IVA
A continuacion, se refleja el movimiento de la puja en los lances:

Como se observa el menor valor ofertado corresponde a la suma de XXOOOXXXXX XXXXX XXXXXXX M/CTE
($XXX, 0o) SIN IVA, valor unitario que se tendra en cuenta para efectos de la adjudicacion del contrato.

6. ADJUDICACION
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La Contraloria de Bogota D.C., procede a adjudicar la Subasta Inversa Presencial para la adquisicion de bienes
y servicios de caracteristicas uniformes dentro del proceso de seleccion Abreviada No. CB-SASI-XXXX-

XXXXX, cuyo objeto corresponde a “{(...)", al proponente:

identificado con el NIT , representada legalmente por
, identificado con la Cedula de Ciudadania No. , por el valor de

, de caracter nacional y/o Distrital legales vigentes al momento de la presente
contratacion y demas costos directos o indirectos que la ejecucion del contrato conlleve, teniendo en cuenta los
valores unitarios presentados en la oferta, la cual hace parte del presente contrato.

7. CIERRE AUDIENCIA SUBASTA INVERSA

Siendo las se da por terminada la Audiencia de Subasta Inversa Presencial.

RELACION DE ANEXOS

1. Lista de funcionarios.
2. Lista de proponentes.
3. Relacion de ofertas iniciales de precio y lances.
FIRMA DE LOS PARTICIPANTES
NOMBRE Y CARGO FIRMA

Director Administrativo

Subdirector Contratacion

Subdirector Financiero

Abogado que acompafa el proceso
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Anexo No. 25 Acta de sorteo proceso de seleccion abreviada de menor cuantia

Cddigo formato: PGAF-08-25
Version: 10.0
ACTA DE SORTEO PROCESO DE SELECCION Cédigo documento: PGAF-08
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA Version: 10.0

ACTA DE SORTEO PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

LUGAR FECHA HORA
INICIO FIN

No. DEL PROCESO: CB-XX-XXX-XXXX

OBJETO
“(..)
OBJETIVO
Siendo las del dia , se da inicio a la Audiencia de Subasta Inversa Presencial del
Proceso de Seleccién Abreviada No. , cuyo objeto corresponde a “(...)".

ORDEN DEL DIA

1. Registro de asistencia

2. Realizacién de sorteo

3. Firma del acta

DESARROLLO TEMATICO
REGISTRO DE ASISTENCIA

POR PARTE DE LA CONTRALORIA:
> XXXXXXX

POR PARTE DE LOS PROPONENTES:
> XXXXXXX

1. REALIZACION DE SORTEO
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En cumplimiento de lo dispuesto en el pliego de condiciones, se procede al sorteo de manera manual mediante
el sistema de papeletas, por lo cual en presencia de los asistentes la abogada que acomparia el proceso
procede a dar lectura a la lista de las XXXXXX (XX) firmas que manifestaron interés en el proceso, la cual fue
publicada el dia XX de XXXX en SECOP.

Acto seguido la abogada que acompana el proceso muestra a los asistentes las XXXXXX (XX) papeletas que
contienen cada uno de los nombres de las empresas que manifestaron interés, en aras de salvaguardar el
principio de igualdad; las papeletas son depositadas en un sobre para efectos de seleccionar al azar a los DIEZ
(10) proponentes, a continuacién se solicita a los presentes que saquen una papeleta y lean el nombre de la
empresa seleccionada, las primeras DIEZ (10) seran las empresas que continuaran en el proceso de seleccion
abreviada de menor cuantia CB-SAMC-XXX-XXX. Se realizan tres rondas, dando como resultado la siguiente
lista:

No. NOMBRE

En consecuencia, con estas 10 empresas se dara continuacion al proceso de seleccion abreviada de menor
cuantia CB-SAMC-XXXX-XXX.

2. Cierre de la audiencia

Siendo las XX: XX del XX de XXXX de XXXX, se da por terminado el sorteo

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C

NOMBRE CARGO
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién R.R. No. Descripcion de la Modificacion
1.0 R.R. No. 009 | Ver procedimiento, link normatividad.
) 24-Feb-2003.
2.0 R.R. No. 27 Ver procedimiento, link normatividad.
06-May-2003
3.0 R.R. No. 046 | Ver procedimiento, link normatividad.
22-Dic-2005.
4.0 R.R. No. 035 | Ver procedimiento, link normatividad.
30-Dic-2009
5.0 R.R. No. 021 | Ver procedimiento, link normatividad.
) 12 de 2012
6.0 R.R. No. 050 | Ver procedimiento, link normatividad.
) 18-Nov-2013
7.0 R.R. No. 012 | Ver procedimiento, link normatividad.
10-Mar-2014
Documento  perteneciente  al Proceso  Gestién
Administrativa y Financiera en los siguientes aspectos:
Se actualizé normativamente en las diferentes etapas de
contratacion estatal, etapa de planeacion, etapa
precontractual, etapa contractual y etapa post contractual.
1.Atendiendo las disposiciones del Decreto 1082 de 2015
y las guias elaboradas por Colombia Compra Eficiente, el
nombre asignado Procedimiento para las Compras sera
cambiado por el nombre Procedimiento para la Gestién
Contractual.
8.0 R.R. No. 030 | 2.Se actualizaron las directrices y estandares y se incluyo
) 23-Oct-2014 | lo establecido en el documento de lineamientos SST

conforme al Decreto 1072 de 2015, esto para simplificar y
homogenizar las actividades que se desarrollan dentro del
proceso contractual ajustado a la normatividad en especial
el Decreto 1082 de 2015.

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

4.Se crearon los siguientes anexos: Recibo a Satisfaccién
anexo No.10 Constancia de Idoneidad y Experiencia
anexo No.11 Lista de Chequeo segun la Modalidad
Contratacion anexo No. 12
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Version

R.R. No.

Descripcion de la Modificacién

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

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

9.0

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

Se realizaron los siguientes ajustes:

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

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

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

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

-AMP-Grandes Superficies

4. Se incluyeron los siguientes anexos:

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

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

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

- Convenio De Cooperacion Interinstitucional anexo No.
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Firma:
Nombre: LINA RAQUEL RODRIGUEZ MEZA MERCEDES YUNDA MONROY
Cargo: Directora Administrativa Directora Técnica
Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera Direccién de Planeacion

R.R. No.

042 Fecha SEPTIEMBRE 30 DE 2019

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota, D.C.
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CAPITULO |
1. OBJETIVO

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

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

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

1.2 ALCANCE:
1.2.1. ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

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

La Contraloria de Bogota D.C., esta en la obligacion, de conformidad con lo establecido por el articulo
2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, de concebir, confeccionar y ejecutar un Plan Anual de
Adquisiciones para cada vigencia fiscal, persiguiendo que con dicha actividad se sustenten todos los
procesos contractuales imprescindibles para la entidad.
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1.3 REFERENCIAS NORMATIVAS

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Constitucion Politica de
Colombia

20-jul-1991

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

Ley 80

28-oct-1993

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

Ley 1150

16-jul-2007

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

Ley 1266

31-dic-2008

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

Ley 1273

05-ene-2009

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

Ley 1474

12-jul-2011

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

Ley 1712

6-mar-2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones. Articulo 9. Informacion minima 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 Contratacion Publica en Colombia, la
Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 019

10-ene-2012

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

Decreto 1377

27-jun-2013

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

Decreto 103

30-ene-2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014,
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 1072

26-may-2015

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

Decreto 1078

26-may-2015

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

Decreto 1081

26-may-2015

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

Decreto 1082

26-may-2015

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

Decreto 1494

13jul-2015

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

Decreto 92

23-ene-2017

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

Decreto 1008

14-jun-2018

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

Acuerdo Distrital 658

21-dic-2016

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

Acuerdo Distrital 664

28-mar.2017

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

Decreto Distrital 456

23-dic-2008

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

Decreto Distrital 216

03-may-2017

Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto
Organico de Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
NTC-ISO-IEC 11-dic-2013 | Norma Técnica NTC-ISO/IEC Colombiana Tecnologia de La
COLOMBIANA Informacién. Técnicas de Seguridad. Codigo de Préctica para la
27001:2013 Gestion de la Seguridad de la Informacion.
Resolucion de la Por medio de la cual se reglamenta la rendicién de cuentas e
Auditoria General de la 30-oct-2015 | informes, se adopta dentro del Sirel el aplicativo SIA observa y se
Republica Organica 8 deroga la Resolucion Organica 7 de 2015.

1.4 DOCUMENTOS ASOCIADOS

Este manual adopta el Procedimiento para la Gestién Contractual que determinan los pasos a seguir en
la contratacion a través de las siguientes modalidades:

Licitacion Publica.

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

Seleccién Abreviada por Subasta Inversa.

Seleccién Abreviada por Tienda Virtual o Grandes Superficies.
Seleccién Abreviada por Acuerdo Marco de Precios.
Concurso de Méritos Abierto.

Contratacion Directa.

Minima Cuantia.

1.4.1 PRESENTACION DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

El Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.5.3., establecid la obligatoriedad de las entidades
estatales de contar con un manual aplicable a la gestion contractual.

De acuerdo con el documento citado en precedencia, el Manual de Contratacion se define como el
“documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacion
publica los flujos de proceso y organigrama que cada entidad estatal desarrolla en sus procesos de
contratacion y gestion contractual’”.

El presente Manual de Contratacion Estatal tiene como proposito fijar directrices y estandares para
simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso
contractual, en la celebracion de los contratos que necesita la Contraloria de Bogota, D.C., y en la

! Colombia Compra Eficiente. Lineamientos generales para la expedicion de manuales de contratacion. Recuperado el 2 de marzo de
2018, de https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/lineamientos_generales_r.pdf.
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vigilancia y seguimiento a los mismos para el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos
institucionales.

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

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

Los procesos contractuales que adelante la Contraloria de Bogota D.C., habran de regirse por las reglas
y principios generales de la funcién publica consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica y
las normas que conforman el Estatuto General de la Contratacién de la Administracién Publica.

1.4.2 ASPECTOS GENERALES DEL REGIMEN DE CONTRATACION DE LA CONTRALORIA DE
BOGOTAD.C.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 1° y 2° de la Ley 80 de 1993, por la naturaleza juridica
de la Contraloria de Bogota D.C., salvo las excepciones que establezcan las disposiciones legales, el
régimen juridico de contratacion aplicable es el consagrado en el Estatuto General de la Contratacion de
la Administracion Publica integrado actualmente por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley
1474 de 2011, la Ley 1882 de 2018, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y demas normas
concordantes que tengan que ver con la materia contractual del Estado. Asi mismo, aquellas que las
adicionen, modifiquen o sustituyan.

También forman parte del marco legal de contratacion de la Entidad, el Estatuto Organico de
Presupuesto y decretos reglamentarios, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, las normas sobre austeridad del gasto y las resoluciones internas relacionadas con la
ejecucion del presupuesto en la Contraloria de Bogota D.C.

En todos los procesos de contratacion que adelante la Contraloria de Bogoté D.C., debera darse estricto
cumplimiento a los principios rectores que regulan la materia, asi como a los procedimientos
establecidos en la normativa vigente. Particularmente, es importante acatar el principio de planeacion en
todos los procesos de contratacion con el fin de minimizar los riesgos que pueden llegar a presentarse
durante las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Teniendo en cuenta lo anterior, en las contrataciones que adelante la Entidad, se deberan tomar en
consideracion, entre otros, los siguientes aspectos:
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1.4.3 CLAUSULA GENERAL DE COMPETENCIA

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

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

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

Asi, las facultades de celebrar, adjudicar y suscribir contratos estatales para el ejercicio del control fiscal
y para el funcionamiento de la entidad, recaen por delegacion en el Director Administrativo, igualmente
todo lo relacionado con la preparacion, el disefio y la ejecucion de todos los actos, tramites preparatorios
y precontractuales, necesarios para la seleccion de los contratistas, bajo cualquier modalidad definida en
la ley.

Adicionalmente, la Contraloria de Bogota D.C., cuenta con la Junta de Compras y Licitaciones como un
organo asesor en la planeacion de las compras y en el tramite de los procesos de seleccion que
adelante la Contraloria de Bogota D.C., la cual esta integrada por: Contralor Auxiliar o su delegado,
quien la presidira, Jefe Oficina Asesora Juridica, Director Administrativo, jefe de la dependencia que
solicita el bien o servicio a contratar, Subdirector Financiero, el Subdirector de Contratacion que ejercera
como secretario de la misma, con voz pero sin voto y el Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno,
con voz pero sin voto.

1.4.4 REGLAS APLICABLES A LA CONTRATACION DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones constitucionales y legales vigentes deben
considerarse, entre otras, las siguientes reglas:

1. Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a
los principios de transparencia, economia y responsabilidad, de conformidad con los postulados que
rigen la funcién administrativa y la contratacion publica, al tenor de lo cual les son aplicables igualmente
las normas que regulan la conducta de los servidores publicos — régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, los principios generales del derecho y los de derecho administrativo.
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2. A los servidores publicos, sbélo les esta permitido realizar aquello que esté autorizado
expresamente en la ley, lo anterior conforme al articulo 6 de la Constitucion Politica de Colombia.

3. En las estipulaciones de los contratos estatales, se tendra en consideracion los fines y principios
previstos en la Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007, asi como las demas normas que las adicionen,
modifiquen o sustituyan, los mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre prestaciones y
derechos, entre otros.

4.  Los contratos celebrados por la Contraloria de Bogotéd D.C., se perfeccionan cuando se logra
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion, este acuerdo se eleve a escrito, luego de agotado el
correspondiente proceso de seleccion acorde con las normas aplicables a cada caso en concreto.

5. Para el perfeccionamiento de los contratos se requiere que se efectle el correspondiente registro
presupuestal por parte de la entidad.

6. Para la ejecucion del contrato se requerira de la aprobacion de la garantia, si aplica, previa
expedicién del registro presupuestal. Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion se requerira, ademas, el certificado de afiliacién a la ARL.

7. Los contratos no podran cederse sin previa autorizacion escrita del ordenador del gasto de la
Contraloria de Bogota D.C., toda vez que los mismos se celebran en consideracion a la persona del
contratista (Intuitu personae).

1.4.5 APLICACIO’N DE GUIAS, MANUALES, LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES IMPARTIDOS POR
LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

En los procesos de seleccion que adelante la Contraloria de Bogota D.C., asi como en los contratos que
suscriba y en la ejecucion de los mismos, se tendran en cuenta las diferentes resoluciones, circulares,
guias, manuales, lineamientos y directrices que expida el 6rgano de control para tal fin.

NOTA: Se precisa que los procedimientos que a continuacion se describen se encuentran en la fase de
transicion a la plataforma SECOP, de acuerdo con lo siguiente:

El Sistema Electrénico para la Contratacién Publica ~-SECOP - es la plataforma transaccional para los
procesos de contratacion de las Entidades Estatales.

SECOP, es una plataforma transaccional que permite a compradores y proveedores realizar el proceso
de contratacion en linea. Entre los principales cambios se encuentra que, desde su cuenta, las
Entidades Estatales (compradores) pueden crear y adjudicar procesos de contratacion, registrar y hacer
seguimiento a la ejecucion contractual. Los proveedores también pueden tener su propia cuenta,
encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los procesos y enviar observaciones y ofertas.
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El expediente electrénico del SECOP, cumple con los criterios para crear, conformar, organizar,
controlar y consultar los expedientes de archivo del proceso de contratacion de acuerdo con el Capitulo
[l del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Particularmente, cumple con los
requisitos del proceso de gestion documental: produccion, gestion y trdmite, organizacion documental
(clasificacidn, ordenaciédn, descripcion), transferencias documentales y preservacion a largo plazo y las
condiciones para la aplicacion de los criterios de disposicion final. Los expedientes electronicos de los
procesos de contratacidn que genera SECOP estdn conformados por documentos electronicos:
formularios o plantillas generados a partir de la informacion diligenciada por la Entidad Estatal o el
proveedor e imagenes digitales de documentos producidos originalmente en fisico que la Entidad
Estatal o el proveedor cargan o publican en SECOP.

Teniendo en cuenta que las entidades publicas, se encuentran en el proceso de transicion a SECOP, la
Contraloria de Bogota D.C., en los casos que corresponda, dara cumplimiento a lo establecido por
Colombia Compra Eficiente para tal fin, entre otros aspectos a la conformacion del expediente
electrénico, la custodia, conservacion y preservacion de los expedientes electronicos generados, el
acceso a la informacion, proteccion de datos e interoperabilidad con otras plataformas, asi como el valor
legal y probatorio de los documentos electronicos.

Aunado a lo anterior, la Contraloria de Bogota D.C., con el proceso de transicion a SECOP se une a la
estrategia de cero papel implementada en la Resolucion Reglamentaria 016 del 7 de mayo de 2019 “Por
medio de la cual se Actualiza la Estrategia Cero Papel de la Contraloria de Bogota, D.C.”, la cual se
basa en una eficiente gestion documental a través de la tecnologia, de esta manera se promueve entre
los servidores publicos un sentido de responsabilidad con el ambiente y con el desarrollo sostenible del
pais.

CAPITULO Il

2.- ETAPAS DE LA CONTRATACION
2.1 PRECONTRACTUAL
2.1.1 PLANEACION DE LA CONTRATACION

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

En desarrollo de este principio, con el proposito de adelantar una gestion contractual eficiente y
transparente, antes del inicio de la vigencia, las dependencias de la Contraloria de Bogoté D.C.,
analizan las necesidades de contratacion existentes y su priorizacion, lo cual se debera ver reflejado en
el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con el presupuesto asignado en la correspondiente
vigencia fiscal. Este plan describe la programacion de adquisicion de bienes y servicios requeridos para
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el logro de los objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento de la entidad durante
una vigencia fiscal. En consecuencia, le corresponde a cada dependencia realizar la programacion de
contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos y sélo se podra dar inicio a un proceso de
contratacion cuando éste se encuentre incorporado en el Plan Anual de Adquisiciones.

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

2.1.1.1 ANALISIS DEL SECTOR

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

La Contraloria de Bogota D.C., luego de conocer su necesidad y de identificar los bienes, obras o
servicios que requiere, le corresponde definir el sector o mercado al cual pertenecen tales bienes, obras
0 servicios y hacer el analisis adecuado, como resultado debe ofrecer herramientas para establecer el
contexto del proceso de contratacion, identificar los riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la
forma de evaluar las ofertas. El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del
proceso de contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos
identificados para el proceso de contratacion.

Igualmente, el analisis econdmico del sector debe ofrecer como minimo la siguiente estructura:

e Aspectos generales

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

e Estudio de la oferta

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

o Estudio de la demanda

Como ha adquirido la entidad estatal en el pasado este bien, obra o servicio: analisis histérico interno,

donde se identifica a través de qué proceso de contratacion se ha adquirido el bien o servicio, cuanto ha
pagado por ello, quienes han sido sus proveedores, cuales han sido sus dificultades etc.
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Es claro que el analisis antes mencionado, se hace necesario en los procesos de seleccion, donde se
evidencia que no cobija a la modalidad de contratacion directa de personas naturales.

2.1.2 DOCUMENTOS DEL PROCESO, ELABORACION Y EXPEDICION

Para iniciar cualquier proceso de contratacion, las dependencias de la Contraloria de Bogota D.C.,
deben a partir del principio de planeacion, es decir del anélisis de las necesidades de contratacion
existentes y su priorizacion, aportar la documentacion que a continuacion se sefiala, sin perjuicio de los
especificos que se requieran segun el tipo de proceso, a saber:

PROCESOS

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Minima Cuantia

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccion
Administrativa y Financiera

Invitacién publica

Subdireccion de Contratacion

Concurso de Méritos

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccidn
Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccion de Contratacion

Menor Cuantia

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

Anélisis del sector y estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccidn
Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccion de Contratacion

Licitacion Publica

Solicitud de contratacion.

Dependencia solicitante (contienen insumos
técnicos).

Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccidn
Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccion de Contratacion

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

Ficha técnica

Dependencia solicitante y Direccion
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PROCESOS

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Subasta Inversa

Administrativa y Financiera

Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Direccién Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccidn
/Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccion de Contratacion

Contratacion Directa

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante (contienen insumos
técnicos).

Estudios previos

Direccion Administrativa y Financiera

Constancia  de
experiencia

idoneidad vy

Subdireccion de Contratacion

Acto Administrativo de justificacion de
la contratacion directa.

Subdireccion de Contratacion

IAcuerdo Marco de Precios

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante (contienen insumos
técnicos).

Los documentos y estudios previos deben estar acompafiadas ademas de lo anteriormente
mencionado, de los soportes a que haya lugar de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, entre los cuales se encuentran:

a. Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, cuando se trate de procesos que incluyan

disefio y construccion.

b. Autorizaciones, permisos, licencias.

c. Soportes del estudio de mercado realizado para establecer el presupuesto.

Para los eventos de contratacion directa, la dependencia requirente debe aportar los siguientes

documentos:
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MODALIDAD DE DOCUMENTOS A APORTAR
CONTRATO

Interadministrativos

1. El certificado de existencia y representacion legal, o copia del acto juridico
de creacion de la Entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o misién.

2. La copia de la cédula de ciudadania del representante legal de la Entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

3. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesion del representante
legal de la Entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos
contractuales.

4. Copia del documento o acto administrativo con el cual se verifiquen las
facultades del representante legal de la Entidad ejecutora.

5. Certificacién bancaria de la Entidad ejecutora.

6. Copia del RUT de la Entidad ejecutora.

7. Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora.

8. Oferta del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto oficial.

9. Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su experiencia
directamente relacionada con el objeto a contratar o RUP segun el proponente.

Inexistencia de
pluralidad de oferentes

Para el caso de personas juridicas

1. Documentacion que acredite que la persona juridica a contratar es la Unica
que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo
en el territorio nacional (articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015).

2. Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del
representante legal.

3. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio.

4. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como
los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Esta certificacion
debe estar suscrita por el revisor fiscal, cuando corresponda, o por el
Representante Legal de la empresa, cuando no exista revisor fiscal.

5. Certificado de registro unico tributario (RUT) y Registro de Informacién
Tributaria (RIT) expedidos por la DIAN.

6. Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.

7. Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecid el presupuesto
oficial.
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MODALIDAD DE DOCUMENTOS A APORTAR
CONTRATO

Inexistencia de
pluralidad de
oferentes

Para el caso de personas naturales

1. Documentacién que acredite que la persona natural a contratar es la Unica
que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo
en el territorio nacional (art. 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015).

2. Copia de la cédula de ciudadania.

3. Certificado de registro unico tributario (RUT) y Registro de Informacién
Tributaria (RIT) expedidos por la DIAN.

4. Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro
contratista se encuentra afiliado y al dia en el Sistema General de Seguridad
Social Integral en calidad de cotizante.

5. Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto
oficial.

Contratos de
prestacion de
servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion

Para el caso de personas juridicas

Documentacion con la cual se acredite que la persona juridica a contratar
cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el objeto, asi:

1. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio, en cuyo objeto social se verifique que la persona juridica tiene la
capacidad para ejecutar el servicio a contratar, tal situacion debera estar reflejada
en el objetosocial delaempresa.

2. Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su experiencia
directamente relacionada con el objeto a contratar.

3. Certificado de registro unico tributario (RUT) y Registro de Informacion
Tributaria (RIT) expedidos por la DIAN.

4. Certificacién que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como
los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Esta certificacion
debe estar suscrita por el revisor fiscal, cuando corresponda, o por el
representante legal de la empresa, cuando no exista revisor fiscal.

5. Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.

6. Cotizacion del servicio con el cual se establecio6 el presupuesto oficial.
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MODALIDAD DE DOCUMENTOS A APORTAR
CONTRATO

Para el caso de personas naturales

Se allegara la documentacion con la cual se acredite que la persona natural a
contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra
la idoneidad o experiencia directamente relacionada con el &rea de que se trate:

1. Copia de las certificaciones, diplomas o actas de grado con las cuales se
verifique la idoneidad de la persona natural a contratar.

2. Copia de las certificaciones laborales o contractuales con las cuales se verifique
la experiencia directamente relacionada con el objeto a contratar de la persona
natural correspondiente.

3. Copia de la cédula de ciudadania.

Certificado de registro Unico tributario (RUT) expedido por la DIAN.

5. Copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro contratista se encuentra
afiliado y al dia en el Sistema General de Seguridad Social en calidad de
cotizante.

6. Certificacion en la que se verifique que el contratista se encuentra afiliado y
activo en el sistema de seguridad social integral por concepto de salud, pension
y ARL

7. Registro y actualizacion hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico - SIGEP- administrado por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

ES

1. El analisis de las condiciones de mercado que se haya tenido en cuenta para el
arrendamiento objeto de contratacion.

2. El certificado de existencia y representacidn legal, en caso de que el propietario
sea una persona juridica, y/o de los estatutos de la firma en los cuales se
establezcan las facultades del arrendador

Arrendamiento de 3. Certificado de libertad y tradicion actualizado del inmueble.
Inmuebles 4. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.
5. Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio de
apoderado.

6. Cotizacion del canon o servicio de arrendamiento con el cual se establecid el
presupuesto oficial.

21.3 COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

Con el fin de garantizar los principios de seleccién objetiva, transparencia, igualdad, imparcialidad, la
Contraloria de Bogota D.C., en los pliegos de condiciones de cada proceso de seleccion, establece las
diferentes formas para interactuar con los posibles interesados en participar en los diferentes procesos
de contratacion, entre las cuales se encuentran:

e  Alcorreo electronico: contratos@contraloriabogota.gov.co

e  Correo fisico: Carrera 32 A No- 26 A-10 piso 10
e  Audiencia publica de asignacion de riesgos de conformidad con lo establecido en el articulo
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2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.
2.1.4 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Atendiendo las normas vigentes, los contratos que celebre la Contraloria de Bogoté D.C., deberan estar
precedidos de unos estudios y documentos previos realizados por la Direccion Administrativa y
Financiera, sin perjuicio de los demas requisitos que establezcan las normas legales y reglamentarias
para cada modalidad de seleccion, los estudios previos deberan contener lo siguiente:

1. Descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la contratacion:
En este acapite del documento se debe describir las causas que determinan: la utilidad o provecho que
le reporta a la entidad el objeto del bien o servicio a contratar, las razones que sustentan la contratacion
del bien o servicio, es decir a que meta del plan estratégico institucional apunta el cumplimiento del
contrato a celebrar, si se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones y cuél es el plazo en el que se
ejecutaré el contrato.

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

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

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

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

Asi mismo se debe sefialar el lugar de ejecucion del contrato, en el cual se debe determinar el sitio o
sede principal donde se desarrollaran las actividades necesarias para la ejecucién del contrato,
sefialando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la entidad o fuera de ella y si
debe desplazarse a otras ciudades.

3. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan su eleccion. Sobre el particular es necesario sefialar y justificar la modalidad
de seleccion que se utilizara para la adquisicion de los bienes, obras y servicios, esta modalidad debe
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ser de aquellas sefialadas en la Ley 1150 de 2007 adicionada por la Ley 1474 de 2011 y en el Decreto
1082 de 2015, a saber: Licitacidn Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion
Directa, Minima Cuantia y Acuerdo Marco de Precios; la cual debe ser concordante con la establecida
en el Plan Anual de Adquisiciones.

4. El valor estimado del contrato, la justificacion del mismo y los rubros que lo componen.
Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma como la
Contraloria de Bogota D.C., establecié dicho valor de tal manera que el célculo del presupuesto oficial
del proceso de seleccion esté debidamente soportado.

De igual forma, para determinar el presupuesto oficial del proceso de seleccion y el valor estimado del
contrato, se deberé tener en cuenta el anélisis de sector y el estudio de mercado realizado, ademas de
las caracteristicas técnicas y calidad del bien o servicio a contratar y en las condiciones de modo,
tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones contractuales.

Para los casos de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, no es
necesario realizar estudio de sector, ni estudio de mercado, se debera indicar en el estudio previo el
valor de los honorarios mensuales, el perfil del contratista de acuerdo con la tabla de honorarios fijados
por la Contraloria de Bogota D.C.

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

Es de recordar que los pagos anticipados y anticipos se encuentran restringidos. Por esta razén, cuando
se cumplan los presupuestos legales para el pago de anticipos 0 pagos anticipados debe tenerse en
cuenta que éstos no pueden exceder el 50% del valor total del contrato y que su desembolso debe estar
sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,
en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 y en el articulo 2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

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

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. Estan representados en las variables,
condiciones 0 aspectos que seran objeto de evaluacion para la seleccion del contratista dependiendo la
modalidad de seleccién que permiten identificar la oferta mas favorable para la entidad, de conformidad
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con el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.1.2.2.2
del Decreto 1082 de 2015, cuando se trate de procesos de seleccidn con convocatoria publica.

Algunas pautas a considerar para estos criterios de seleccidn son:

- Criterios de verificacion (requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
seleccion y no otorgaran puntaje): La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacién, excepto en concurso de méritos que la experiencia se puede puntuar. Para
contratos de obra se exige la capacidad residual de contratacion (k), como requisito habilitante. La
exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir
y a suvalor.

La verificacién documental de las condiciones antes sefialadas sera efectuada por las Camaras de
Comercio y se evidenciaran en el registro Gnico de proponentes -RUP. La entidad debe establecer
cuales seran los requisitos minimos a cumplir en el RUP, asi como la forma de inscripcidn y clasificacion
que se requiere de acuerdo a lo que se contratard. No se podran pedir documentos adicionales que
demuestren la informacion contenida en el RUP.

- Criterios de evaluacion (asignan puntaje), algunas reglas:

. Enlos contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion.

Il. En los procesos de seleccidn en los que se tenga en cuenta los factores técnicos y
economicos, la oferta mas ventajosa sera la que resulte de aplicar alguna de las siguientes
alternativas: a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o
formulas sefialadas en el pliego de condiciones; o b) La ponderacion de los elementos de calidad y
precio que representen la mejor relacién de costo-beneficio para la entidad.

1. Para la adquisicidn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y comun utilizacion, las entidades estatales incluirdn como unico factor de evaluacién el
menor precio ofrecido.

V. En los procesos para la seleccion de consultores en ningun caso se podra incluir el
precio, como factor de escogencia para la seleccion de consultores. Se privilegiara la experiencia.

6. El analisis del riesgo y la forma de mitigarlo. Durante la ejecucion del contrato se pueden
presentar contingencias que pueden entorpecer, dificultar o impedir su adecuada ejecucion, de ahi la
importancia de efectuar un analisis sobre los riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto de la
contratacion, destacando la forma de prevenirlos y/o mitigarlos e indicando la parte que debe
asumirlos, por ejemplo: la identificacién de la parte que asume los riesgos sobre fluctuacion del
ddlar, los reajustes que deben efectuarse para mantener el equilibrio econdmico del contrato, las
normas de calidad que deben cumplir los bienes o servicios que se van a adquirir, la obligacion del
contratista de mantener indemne a la Contraloria de Bogota D.C., por dafios y perjuicios que aquél le
cause a terceros en el desarrollo de actividades propias de la ejecucion del contrato, las medidas
contingentes que es necesario tomar para la proteccion de los bienes, la salud y el medio ambiente,
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segun el caso, efc.

7. Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de contratacion. La
solicitud de estas garantias se deberd realizar de conformidad con el objeto contractual y sus
especificaciones, asi como las actividades que el contratista deba ejecutar.

En ese orden de ideas, la exigencia de las mismas, deberén realizarse de conformidad con lo
sefialado en Libro 2 Parte 2 Titulo 1” Contratacidn Estatal” Seccion 3 del Decreto 1082 de 2015.

En los procesos de contratacion directa y minima cuantia atendiendo lo dispuesto en los articulos
2212145y 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015, la entidad analizara y justificara la exigencia o
no de garantias.

8. Laindicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial. Es
necesario que se realice el analisis correspondiente a la aplicacion de estos Acuerdos.

NOTA 1: Todos los requisitos mencionados no son aplicables para la contratacion por proceso de
minima cuantia cuya regulacion se encuentra establecida en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en
la Subseccion 5 Seccion 1 del Titulo 1 Parte 2 Libro 2 del Decreto 1082 de 2015.

NOTA 2: Debe incluirse las obligaciones que el contratista debe cumplir relacionadas con la
implementacion de las politicas del Plan Institucional de Gestion Ambiental-PIGA- y el Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

NOTA 3: Los documentos y estudios previos deberan ser aprobados en cada uno de sus aspectos por
los Jefes de la dependencia correspondiente.

2.1.5 REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION

Una vez distribuido el presupuesto en la entidad para la vigencia fiscal correspondiente, la Direccién
Administrativa y Financiera elaborara y dara a conocer a las dependencias de la Contraloria de Bogota
D.C., la tabla de cuantias, insumo para determinar los procesos de seleccion a seguir.

De conformidad con las normas que componen el estatuto contractual vigente, se dara inicio al proceso
de contratacion, previa verificacion de la existencia de los siguientes requisitos minimos, incluidos en el
proceso establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad:

a) La solicitud de contratacién debe ser suscrita por el jefe (Director, Subdirector, Jefe de Oficina) de
la dependencia dirigida al ordenador del gasto, en la cual se deberd indicar: el objeto a contratar, la
justificacion de la contratacion, descripcion detallada del objeto a contratar, el plazo de ejecucion y las
obligaciones especificas y/o actividades contractuales que debe cumplir el contratista. Ademas, se debe
anexar las especificaciones técnicas del bien y/o servicio a contratar (ficha técnica) y la matriz de
riesgos.

b)  Estudios y documentos previos con sus correspondientes soportes, incluyendo el anélisis del
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sector, el analisis de precios o estudio de mercado (para el andlisis de precios se puede utilizar
cualquiera de las siguientes lineas, andlisis historico interno, analisis historico externo o cotizaciones,
también es viable combinar las lineas para obtener los precios reales del producto o servicio a
contratar).

c) Certificado de disponibilidad presupuestal.

d) Proyecto de pliego de condiciones, si es el caso, el cual se elabora en la Subdireccion de
Contratacion.

e) Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, en el estudio
previo ademas de lo sefialado en el literal a) se debe indicar el perfil y los requisitos sefialados en la
solicitud de contratacion y debera sefialar que la dependencia no cuenta con el personal, o que el
mismo es insuficiente para desarrollar el objeto contractual de acuerdo a la certificacion emitida por la
Direccion de Talento Humano.

2.1.6 REQUISITOS PARA LA CELEBRAC,ION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION

Este tipo de contratacion se adelantara de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento para la
Gestion Contractual.

Para la celebracion del contrato se requiere de una justificacién sobre la necesidad, conveniencia y
oportunidad, con las siguientes precisiones, segun el caso:

La seleccion del contratista la realizara la dependencia solicitante de la contratacién, la cual debera
determinar el perfil de la persona natural o juridica que se requiere contratar, junto con la descripcion de
las competencias indispensables para la ejecucion del objeto y el nivel de estudios y experiencia
profesional o relacionada que se requiera, determinando ademas la experiencia o idoneidad exigida.

Las obligaciones y/o actividades del contratista deben ser claras y precisas, asi como los productos,
servicios o informes que debe entregar a la entidad.

Deben incluirse dentro de las obligaciones generales que el contratista debe cumplir las relacionadas
con la implementacién de las politicas del Plan Institucional de Gestién Ambiental-PIGA- y el Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Debera contar con la certificacion donde conste que la dependencia no cuenta con el personal, o que el
mismo es insuficiente para desarrollar el objeto contractual.

Respecto al soporte técnico y econdmico, para el caso de personas naturales, debe tenerse en cuenta

la tabla de honorarios de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion de la
entidad que para tal fin fija la Contraloria de Bogota D.C.
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Para el caso de personas juridicas, debe tenerse en cuenta aspectos como precios de mercado y la
oferta de servicios. El andlisis anterior debe quedar establecido en el documento de analisis del sector.

21.7 LOS PROCESOS DE SELECCION
2.1.7.1 LAS MODALIDADES DE SELECCION:

1.- Licitacion Publica: Es la regla general de escogencia de la mejor oferta en cumplimiento del
deber de seleccion objetiva, a la cual se acude cuando la entidad ha verificado que atendiendo al
objeto y a la cuantia del presupuesto oficial debe adelantarse el proceso a través de esta modalidad
de seleccion.

2.- Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: Se entendera por menor cuantia los valores,
determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades publicas expresados en
salarios minimos legales mensuales.

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

3.- Seleccion Abreviada a través de Subasta Inversa: Es una puja dinamica efectuada presencial o
electronicamente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de
conformidad con las reglas previstas en el Decreto 1082 de 2015 y en los respectivos pliegos de
condiciones. Esta modalidad se utiliza para la contratacion de bienes o servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion y se caracteriza porque el unico factor a tomar en
consideracion para la eleccion es el precio.

4.- Seleccion Abreviada a través Tienda Virtual/Grandes Superficies: Esta modalidad de
seleccion se utiliza para la adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion por cuenta de entidades estatales a través de bolsas de productos. En este evento, la
formacién, celebracion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacién de las operaciones que por cuenta
de las entidades estatales se realicen dentro del foro de negociacion de estas bolsas, se regiran por
tales disposiciones.

5.- Acuerdo Marco de Precios: Esta modalidad de seleccion se utiliza para la adquisicion de bienes
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por cuenta de la realizaciéon de una
operacion secundaria a cargo de la Contraloria de Bogota D.C., siempre que Colombia Compra
Eficiente haya suscrito un acuerdo marco de precio y éste se encuentre vigente. Esta modalidad de
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seleccion bajo este procedimiento es obligatoria para todas las entidades del orden nacional siempre
que se encuentre suscrito y vigente un acuerdo marco de precios que cubra el objeto que se
pretende contratar.

6.- Concurso de Méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de los servicios de
consultoria y proyectos de arquitectura a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993. El concurso de méritos dependiendo de la complejidad de la consultoria que se pretende
contratar, se clasifica en dos, asi:

a.-Concurso de Méritos Abierto: Es el concurso de méritos que se realiza prescindiendo de la
etapa de precalificacion dada su poca o baja complejidad.

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

a. Urgencia manifiesta.

b. Contratacion de empréstitos.

c. Contratos interadministrativos.

d. Contratacion de bienes y servicios en el sector defensa sometidos a reserva.

e Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

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

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

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

i. Arrendamiento y adquisicion de inmuebles.

NOTA: Los contratos interadministrativos son aquellos que pueden suscribir directamente las
entidades estatales entre si, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion directa con el
objeto de la entidad ejecutora. Para la suscripcion de estos contratos, la dependencia debera realizar
la solicitud de contratacion con el lleno de los requisitos sefialados en el presente documento y
anexar la documentacion sefialada anteriormente para este fin.

NOTA: Se considera que no existe pluralidad de oferentes en los siguientes casos:

1. Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP.
2. Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo.

NOTA: Los contratos de prestacidn de servicios profesionales y apoyo a la gestion, o para la ejecucién
de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales, son aquellos
celebrados con el Estado a través de los cuales se vincula una persona natural o juridica en forma
excepcional, para suplir actividades o labores relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
Entidad, o para desarrollar actividades especializadas que no puede asumir el personal de planta. Es
importante tener en cuenta que “un contrato de prestacion de servicios es la actividad independiente
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desarrollada, que puede provenir de una persona natural o juridica con la que no existe el elemento de
la subordinacion laboral o dependencia consistente en la potestad de impartir 6rdenes en la ejecucion
de la labor contratada.?”

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion se enmarca en la
idoneidad o experiencia directamente relacionada con el area para la cual se pretende contratar el
servicio.

Asi mismo corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferente de los de consultoria que se
derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas o asistenciales. Para la contratacion de trabajos artisticos que s6lo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, la entidad debe justificar dicha situacion en el acto
de administrativo de justificacion.

NOTA: En todos los complementos de los contratos, aceptacion de la oferta y en los documentos que
sean pertinentes debera incorporarse la clausula de confidencialidad desarrollada en el anexo No.18
complemento minuta prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

2.1.8 CONTRATOS QUE REQUIEREN ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION.

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

2.1.9 CONTRATACION DE MIiNIMA CUANTIA.

Se utilizara esta modalidad de contratacion, cuando el valor del contrato a celebrar sea igual o inferior al
diez por ciento de la menor cuantia del Presupuesto asignado a la entidad.

2.1.10 ASPECTOS GENERALES PROCESOS DE CONTRATACION

2.1.10.1 PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En los casos de licitacion publica, seleccion abreviada o concurso de méritos, el proyecto de pliego de
condiciones es elaborado en la Subdireccion de Contratacion con base en los estudios previos y

criterios técnicos formulados por la dependencia solicitante y la Direccion Administrativa y Financiera.

2.1.10.2 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

% Sentencia C-154/97.Corte Constitucional. Magistrado Ponente Hernando Herrera Vergara.
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El proyecto de pliego de condiciones es el documento en el cual la Contraloria de Bogota D.C., sefiala
el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado por la entidad
para la contratacion, los requisitos de caracter juridico, técnico, financiero y criterios de calificacion de
las propuestas, asi como los demas aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacion sean
pertinentes, y que los participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y
demas formas asociativas permitidas por la ley) deban acreditar, junto con la preparacion y presentacion
de las propuestas en el respectivo proceso licitatorio.

Este documento sera publicado de conformidad con lo establecido en la normativa vigente, con el objeto
darle publicidad y divulgacion ante los interesados en participar y recibir las observaciones que estimen
pertinentes en procura de ajustar y perfeccionar las reglas que regularan el proceso de contratacion. La
entidad analizara las sugerencias recibidas, acogera las que estime conducentes, previa justificacion de
su aceptacion o rechazo, y las consignara en el pliego de condiciones definitivo.

2.1.10.3. RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PROYECTO DE PLIEGO

Las observaciones que se presenten al proyecto de pliego de condiciones deberan ser resueltas por el
area respectiva, de acuerdo con la naturaleza de la observacion. En ese orden de ideas, las
observaciones de caracter técnico, financiero y juridico seran resueltas por las areas responsables del
proceso y la Subdireccién de Contratacion. Es de anotar que la aceptacion o rechazo de la observacion
debe estar debidamente justificada, por el responsable de la misma.

2.1.10.4 PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Corresponde al documento definitivo, una vez se hayan realizado los ajustes correspondientes como
consecuencia de las observaciones al proyecto de pliego de condiciones, si a ello hubiere lugar. En el
pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y completas, que permitan la
confeccién de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a error a los proponentes y que
aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso. Este documento debe ser
aprobado por el Subdirector de Contratacion.

En el evento que deba modificarse el pliego de condiciones, debe realizarse a través de adendas, las
cuales deben publicarse en los términos previstos en las normas pertinentes. Dicho acto administrativo
debe ser suscrito por el ordenador del gasto.

2.1.10.5 RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PLIEGO DE CONDICIONES
DEFINITIVO

De la misma manera, los posibles proponentes, puede presentar observaciones al pliego de condiciones
definitivo, las cuales deberan ser resueltas de conformidad con lo ya indicado. Las respuestas deberan
publicarse en SECOP al igual que las adendas que se expidan con ocasion de las modificaciones que
se realicen al pliego de condiciones.
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2.1.10.6 ELABORACION INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION.

Para efectos de la revision y evaluacion de las ofertas, se designa un comité integrado por el Jefe del
area solicitante quien se encargara de evaluar la parte técnica, del Subdirector Financiero, quien se
encargara de la revision y evolucion financiera y del Subdirector de Contratacién quien se encargara de
la evaluacion juridica.

Una vez se reciben las propuestas, se procede a la revision de la documentacion requerida en la
convocatoria (para el caso de los concursos de méritos) y en el pliego de condiciones, para realizar la
verificacién de requisitos habilitantes (juridicos, técnicos y financieros) y la calificacion de los criterios
técnicos. De esta revision, se deben expedir tres informes: técnico, juridico y financiero. El técnico
debera estar debidamente suscrito por todos los miembros del comité designado, el cual debe ser
plural. Los informes juridico y financiero deberan estar suscritos por el abogado responsable y
verificador financiero, respectivamente.

Estos informes deben describir de manera detallada las conclusiones frente a cada uno de los
requisitos analizados por el Comité Evaluador, haciendo mencion expresa de la razén por la cual se
encuentra o no se e encuentra habilitado el oferente.

2.1.10.7 PUBLICACION DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION DE
PROPUESTAS EN SECOP.

En ejercicio del derecho de contradiccién, los informes de evaluacion y verificacion deben ser dejados a
disposicién de los interesados, los cuales seran publicados en SECOP, con el fin de que ellos realicen
las observaciones que estimen pertinentes.

COMO UTILIZAR LA PLATAFORMA SECOP.

e ACTIVIDAD No. 25: PUBLICAR EL INFORME PRELIMINAR

Para publicar los informes, el profesional asignado al proceso debera ingresar a SECOP en seccion del
expediente electronico “INFORMES PROCESO DE SELECCION?, hacer clic en el botén “CREAR” y

cargar en la seccion 2 “INFORMES” los informes de verificacion y evaluacion.

Es de tener en cuenta que debe ingresar la fecha limite de la recepcion de observaciones a los informes
de evaluacion en el calendario dispuesto para tal efecto.

Luego de la publicacién del informe de verificacion y evaluacién se debe dirigir al expediente
electronico, dar clic en el boton “ABRIR PANEL” y publicar la lista de ofertas.

e ACTIVIDAD No. 26: RECIBIR Y REMITIR OBSERVACIONES AL INFORME PRELIMINAR

Las observaciones formuladas a los informes de verificacion se presentaran en la plataforma SECOP a
través de dos medios:
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Opcion 1: Se reciben observaciones a través de la seccion 2 “INFORMES” del informe del proceso de
seleccion que se encuentra ubicado en el expediente electronico.

Opcion 2: Se reciben observaciones a través de la seccion de “MENSAJES” del expediente electrénico
del proceso.

Las subsanaciones se deben aportar a través de la plataforma SECOP en el expediente electronico en
la seccion “MENSAJES”, en caso que los documentos de subsanacién cumplan los requerimientos de la
Entidad, el/la profesional designado/a de la SJC dentro de la misma seccion debe dar clic en agregar
documento a la oferta, para que este haga parte integral de la oferta.

e ACTIVIDAD No. 27: RESPONDER OBSERVACIONES AL INFORME PRELIMINAR.

Es importante recordar que luego de verificar los documentos subsanados y observaciones, se debe
responder a los oferentes u observantes a través del boton “CONTESTAR A TODOS” marcando la
opcion “MENSAJE PUBLICO” de la seccion de “MENSAJES”.

e ACTIVIDAD EN SECOP: PUBLICAR RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES E INFORME
DEFINITIVO.

Para efectuar la publicacién del informe definitivo, el/la profesional de la SJC deberéa ingresar a SECOP
a la seccion del expediente electronico “INFORME DEL PROCESO DE SELECCION’, hacer clic en la
referencia azul (Informe previamente creado) y dirigirse a la seccion 2 “INFORMES”, dar clic en el boton
‘NUEVO INFORME DE EVALUACION”, teniendo en cuenta que se trata del informe definitivo y que el
mismo no es objeto de traslado, se debera ingresar en el campo fecha limite para observaciones “1
minuto” para que la plataforma desactive el mddulo de presentacidn de observaciones por parte de los
proveedores.

Finalmente se debe dar clic en el botéon “PUBLICAR”.
2.1.10.8 ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA.

La adjudicacion o declaratoria de desierta de los procesos de seleccion se llevara a cabo mediante
acto administrativo motivado, el cual debera publicarse en SECOP. En los procesos de licitacion
publica y seleccion abreviada por subasta inversa (presencial), la adjudicacion debe realizarse en
audiencia publica de conformidad con las reglas establecidas en las normas aplicables.

En los procesos de concurso de méritos y seleccion abreviada bajo el procedimiento de menor cuantia
la adjudicacién se podra realizar en audiencia publica.

ACTIVIDAD EN SECOP.
En caso de adjudicacion del proceso de seleccion, se adelantaran las siguientes actividades:

El profesional asignado al proceso de la SJC debera ingresar al expediente electronico y ubicar la
opcion ‘INFORMES PROCESO DE SELECCION” creado previamente en la referencia azul.
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Luego debe ingresar a la seccion 1 “OFERTAS EN EVALUACION”, y diligenciar la matriz indicando:
+ Posicion del oferente (orden de elegibilidad)

+ Puntaje asignado (1 - 100)

* Resultado (Seleccionado)

NOTA 1: En caso que la adjudicacion se adelante por el valor de la oferta econémica se da clic en el
botdn “Total” para totalizar el valor adjudicado.

NOTA 2: En caso que el proceso se adjudique por valor de presupuesto oficial por tratarse de una
contratacién a monto agotable y se haya efectuado reduccion a los valores de los items, se debe
realizar el ajuste del precio en la Seccion “INFORME DEL PROCESO DE SELECCION’ en la opcién
“PARCIAL" y seleccionar unicamente la lista del articulo que contiene el valor del presupuesto oficial.

Para cargar el acta, la resolucion de adjudicacion y otros documentos complementarios se debe hacer
clic en “FINALIZAR SELECCION”; luego SECOP genera un flujo para la aprobacién del acto de
adjudicacion por parte de la Subdireccion de Contratacion.

Después de la aprobacién por parte del/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion, se debe cargar en
la seccion 2 “INFORMES” el acto administrativo de adjudicacion, después de cargarlo se debe finalizar
haciendo clic en “PUBLICAR”, la plataforma automaticamente modifica el Estado del proceso a
‘ADJUDICADO".

A.DECLARATORIA DE DESIERTA.

En caso de declarar desierto el proceso se adelantaran las siguientes actividades:

Para publicar la resolucién de declaratoria de desierta del proceso en SECOP, el/la profesional
designado/a de la CB debe ingresar al expediente electronico del proceso a la seccion de “MENSAJES”
y dar clic en “CREAR", luego seleccionar GRUPO DESTINATARIOS “PUBLICO” y anexar el
documento, y finalizar dando clic en “ENVIAR".

Luego de cargar el documento en la seccion de “MENSAJES” debe dirigirse nuevamente al expediente
electrénico y dar clic en el boton “PLIEGOS” y luego clic en el botéon “CANCELAR PROCESQ?”, ingresar
la justificacién indicando los comentarios internos para los usuarios de la entidad estatal con acceso al
proceso Y la justificacion indicando los comentarios visibles para todos los participes de la contratacion
publica y aceptar los términos de la plataforma, y finalizar dando clic en “CONFIRMAR”.

En SECOP automaticamente se modifica el Estado del proceso a “PROCESO TERMINADO
ANORMALMENTE”.

1. DOCUMENTOS ASOCIADOS.

e Guia rapida para hacer un Proceso de Contratacion de Licitacion Publica en SECOP. Disponible en:
https://www.colombiacompra.gov.co/content/licitacion-publica
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e Guia rapida para hacer un Proceso de Concurso de Meéritos Abierto en SECOP Disponible en:
https://www.colombiacompra.gov.co/node/22985

e Guia para hacer un Proceso de Seleccion Abreviada con Subasta en SECOP Primera
parte/Segunda parte. Disponible en: https://www.colombiacompra.gov.co/node/22863

o Guia rapida para hacer un Proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia en SECOP Disponible
en: https://www.colombiaco|mpra.gov.co/node/22986.

21109 OFERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO

En el evento que, de acuerdo con la informacién obtenida del anélisis del sector de la contratacion, se
determine que el valor de la oferta parece artificialmente bajo, el Comité Evaluador debe requerir al
oferente para que explique las razones que sustentan el valor ofrecido. Dichas razones deben ser
analizadas por el citado anteriormente o quien haga la evaluacién de las ofertas, con el fin de
recomendar rechazo o la continuidad de la misma dentro del proceso de seleccion.

Para continuar con el analisis en el proceso de evaluacion de la oferta, las razones dadas por el
oferente deben responder a circunstancias objetivas, en la cual la oferta no pone en riesgo el
cumplimiento del contrato, si este es adjudicado.

2.2 ETAPA CONTRACTUAL

2.21 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato se realizard por medio de la plataforma SECOP de forma electronica y/o
manual segun sea la version | o Il de este Portal de Contratacion, en todo caso se deben aportar y/o
publicar los documentos externos como complemento a la minuta que sean necesarios, conforme con lo
dispuesto en las normas contractuales.

2.2.1.1 EN EL CASO DE MODALIDADES DE SELECCION.

El adjudicatario suscribira el contrato dentro los términos sefialados en el pliego de condiciones, de lo
contrario la Contraloria de Bogota D.C., hara efectiva la garantia constituida para amparar la seriedad

de la propuesta.

Las garantias se solicitaran y tramitaran de conformidad con la normativa vigente.
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Perfeccionado el contrato, el contratista debera presentar ante la Contraloria de Bogota D.C., dentro de
los términos sefialados para el efecto en el pliego de condiciones, los documentos determinados para la
firma. Asi mismo, una vez la minuta se encuentre debidamente firmado por las partes, numerado,
fechado y con registro presupuestal, se expide copia al contratista para que éste realice la suscripcion
de la garantia, requisito necesario para iniciar la ejecucion. Si no se cumpliere con estas obligaciones la
entidad podra imponerse las sanciones a que haya lugar.

2.2.1.2 EN EL CASO DE CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

En los contratos que resulten de un proceso de seleccién de minima cuantia, la comunicacién de
aceptacion junto con la oferta, de acuerdo con lo establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,
constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo
registro presupuestal.

222 VIGILANCIA Y CONTROL EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

La vigilancia y control de los contratos, estara a cargo de un supervisor o interventor externo, segun el
caso, quienes deberan cumplir las funciones fijadas por las normas internas que se expidan sobre la
materia y las estipuladas en los respectivos contratos.

Las labores de supervision e interventoria deben desarrollarse de conformidad con lo establecido en la
Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011 y las disposiciones que en el contenido de este documento se
indiquen.

223 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan los aspectos
contractuales inicialmente previstos y pactados entre las partes. En dichos casos, el supervisor o
interventor debera solicitar oportunamente la adicion, prorroga, o modificacion, segun el caso, lo que
solo se entendera autorizada con la expedicion del documento debidamente firmado por el ordenador
del gasto.

El ordenador del gasto revisara todas las adiciones que se pretendan suscribir, las cuales no podran
superar el 50% del valor inicial del contrato, salvo para los contratos de Interventoria, segun lo dispone
el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, expresado en salarios minimos mensuales legales vigentes.
Cuando se realice adicion y/o prorroga a los contratos, el contratista debera ampliar la vigencia y/o las
cuantias de la garantia.

Es importante resaltar, que las modificaciones a los contratos podran realizarse para adicionar o
disminuir actividades, plazo de ejecucion, forma de pago, valor, lugar de ejecucidn entre otros, aspectos
que incidan en la ejecucion del contrato.
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No se podran solicitar o recibir obras o servicios adicionales sin que previamente la correspondiente
modificacion contractual este perfeccionada.

224 SUSPENSION DE LOS CONTRATOS

Si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden en forma temporal su normal ejecucion,
en estos eventos las partes pueden, de mutuo acuerdo, pactar su suspension. El supervisor del contrato
debe solicitar, por escrito y oportunamente al ordenador del gasto, la suspensién del contrato indicando
el tiempo exacto durante el cual esta tendra lugar, asi mismo deberé indicar la fecha de reinicio.

2.25 CESION DE LOS CONTRATOS

Se presenta cuando el contratista o la entidad contratante transfieren a otra u otras personas, su
posicién contractual. La cesion requiere la previa aprobacion por parte del ordenador del gasto. La
solicitud de cesién debera ser realizada por el supervisor del contrato, una vez haya verificado que el
cesionario cumple con el mismo perfil o superior del contratista cedente. Con la solicitud de cesion,
deberd adjuntar la carta enviada por el contratista y la documentacion soporte de experiencia e
idoneidad del cesionario con un término prudencial de anticipacién a la fecha en la que se desea ceder
el contrato, la cual deberéa remitirse para su gestion dentro del término establecido en el contrato para tal
fin. (Por medio de modificacion electronica en la plataforma SECOP).

2.2.6 TERMINACION ANTICIPADA

Procede cuando las partes de comun acuerdo terminan la relacién contractual antes del vencimiento del
plazo de ejecucion pactado. De igual manera la solicitud de terminaciéon debera ser realizada por el
supervisor del contrato adjuntando la carta del contratista con un término prudencial de anticipacion a la
fecha en la que se desea terminar el contrato. (Por medio de modificacion electronica en la plataforma
SECOP).

2.2.7 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES

El incumplimiento por parte del contratista del objeto y obligaciones contractuales puede ser total o
parcial. Es obligacion del supervisor requerir por escrito al contratista para que cumpla con las
obligaciones en los términos y condiciones pactadas e informar al ordenador del gasto cuando los
requerimientos no hayan sido atendidos a satisfaccion o en forma oportuna con el fin de determinar la
procedencia de la aplicacién de sanciones, de conformidad con lo previsto en la ley y lo pactado en el
contrato. Para tal efecto, se debera actuar de conformidad con lo sefialado en el articulo 17 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

2.2.8 MULTAS

Procede su imposicidn en los casos en que se haya pactado y el contratista ejecute en forma tardia sus
obligaciones o las cumpla parcialmente. La cuantificacién de la multa se estipula en los contratos y
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podra hacerse efectiva de los saldos debidos al contratista, sin perjuicio de que la entidad pueda
imponer y cobrar la clausula penal pecuniaria, hacer efectivas las garantias y declarar la caducidad,
terminacion o liquidacion unilateral, segun el caso. Para tal efecto, se debera actuar de conformidad con
lo sefialado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

2.2.9 CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

Procede su utilizacion en los casos en que se haya pactado, y se presente un incumplimiento de las
obligaciones por parte del contratista, quien debera pagar a la Contraloria de Bogota D.C., a titulo de
pena, la suma establecida en el contrato y su valor se imputara al pago de los perjuicios causados
(Numeral 3.4 Articulo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015).

2.2.10 INTERPRETACION UNILATERAL

Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de
algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacién o a la afectacién grave del servicio
publico que se pretende satisfacer con el objeto contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo
con el contratista, interpretara en acto administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o
clausulas objeto de la diferencia. Los siguientes son los contratos en los que procede; contratos que
tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal, la  prestacion de
servicios publicos o la explotacion y concesién de bienes del Estado, asi como en los contratos de obra.
(Articulo 14 Ley 80 de 1993). En caso de no establecerse, se entiende pactada aun cuando no se
consignen expresamente. Esta clusula sera optativa en los contratos de suministro y de prestacion de
Servicios.

2.2.11 MODIFICACION UNILATERAL

Si durante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio publico
que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las
partes no llegan al acuerdo respectivo, la entidad en acto administrativo debidamente motivado, lo
modificara mediante la supresion o adicién de obras, trabajos, suministros o servicios, sin que el cambio
impliqgue modificaciones del objeto contractual. Los siguientes son los contratos en los que procede;
contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal, la
prestacion de servicios publicos o la explotacion y concesion de bienes del Estado, asi como en los
contratos de obra. (Articulo 14 Ley 80 de 1993). En caso de no establecerse, se entiende pactada aun
cuando no se consignen expresamente. Esta clausula seré optativa en los contratos de suministro y de
prestacion de servicios.
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2212  TERMINACION UNILATERAL

La entidad en acto administrativo debidamente motivado dispondré la terminacién anticipada del
contrato en los eventos sefialados en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993. (Por medio de modificacion
electronica en la plataforma SECOP). Los siguientes son los contratos en los que procede; contratos
que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal, la  prestacion de
servicios publicos o la explotacion y concesion de bienes del Estado, asi como en los contratos de obra.
(Articulo 14 Ley 80 de 1993). En caso de no establecerse, se entiende pactada aun cuando no se
consignen expresamente. Esta clausula seré optativa en los contratos de suministro y de prestacion de
Servicios.

2213 CADUCIDAD.

La declaratoria de la caducidad administrativa de los contratos puede presentarse cuando el
incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista afecta de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y se evidencie que puede llegar a paralizar su ejecucion. (Por medio de
modificacion electrénica en la plataforma SECOP). Los siguientes son los contratos en los que procede;
contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal, la
prestacion de servicios publicos o la explotacion y concesion de bienes del Estado, asi como en los
contratos de obra. (Articulo 14 Ley 80 de 1993). En caso de no establecerse, se entiende pactada aun
cuando no se consignen expresamente. Esta clausula sera optativa en los contratos de suministro y de
prestacion de servicios.

2.3 ETAPA POSTCONTRACTUAL.

2.3.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

El periodo de liquidacion de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revision total de las
obligaciones ejecutadas, con el fin de que las partes se puedan declarar a paz y salvo. No todos los
contratos deben ser liquidados, ésta recae sobre los de tracto sucesivo, es decir aquellos cuya
ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran e implican una
verificacién de los pagos y los saldos por pagar, o los que por diferentes circunstancias lo requieran.

La liquidacién no libera al contratista de responder por la estabilidad de la obra o la calidad de los
bienes o servicios suministrados. En consecuencia, cuando con posterioridad a la liquidacion del
contrato se presenten hechos que se encuentren amparados con las garantias constituidas a favor de la
entidad, ésta debera adelantar las correspondientes acciones administrativas y/o judiciales previstas en
la ley para cada caso.

NOTA: La liquidacion a la que se refiere el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, no sera obligatoria
en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

NOTA: Es responsabilidad del supervisor como encargado de ejercer la labor de vigilancia y control

para la correcta ejecucion del contrato, la liquidacion del mismo con el fin de determinar si el contrato se
ejecutd a satisfaccion.
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CAPITULOIII

3. EJERCICIO DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS.
3.1 MARCO PARA EL EJERCICIO DE LA LABOR DE SUPERVISION E INTERVENTORIA.

3.2ASPECTOS GENERALES.

La funcién de supervision estara sometida a los principios generales de buena fe, igualdad, moralidad,
celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacién, publicidad, responsabilidad vy
transparencia. Se ejercera con plena autonomia, en total coordinacién con el ordenador del gasto y las
demés dependencias involucradas con el proceso contractual, en particular, la Subdireccién de
Contratacion y la Subdireccidn Financiera.

La vigilancia y control de la iniciacion, ejecucion y liquidacion de los contratos en la Contraloria de
Bogotd D.C., se realizara a través de la supervision y la interventoria, en los casos en que aplique,
acorde con lo dispuesto en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

El interventor, es la persona natural o juridica contratada a través de un proceso de seleccion por
concurso de méritos o por minima cuantia, para ejercer la vigilancia y control de la correcta iniciacion,
ejecucién y liquidacion en los contratos de obra con el fin de prevenir los posibles riesgos que deba
asumir la entidad como consecuencia de la ejecucion de la obra contratada.

El supervisor, es el funcionario o contratista encargado por la Contraloria de Bogota D.C., para ejercer
no solo la labor de vigilancia y control para la correcta iniciacion, ejecucion y liquidacion de un contrato o
convenio especifico, sino ademas para prevenir posibles riesgos que deba asumir la entidad frente al
contratista.

La interventoria y la supervision tienen el mismo fin, vigilar y controlar que el objeto del contrato o
convenio se cumpla a cabalidad, y en los dos eventos, la persona que desarrolla la vigilancia
contractual, debe tener o acreditar unos conocimientos técnicos basicos o especializados, que se
relacionen directamente con el objeto contractual; por ello los interventores de obra, generalmente, son
profesionales en el area de la construccion o afines, o personas juridicas conformadas por éstos y
acreditadas como consultores. Igualmente, en el caso de los supervisores debe tenerse en cuenta para
su designacion, que la persona cuente con los conocimientos que le permitan dar el concepto frente al
cumplimiento del objeto contractual.

La supervision e Interventoria, vigilara permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado, a
través del seguimiento desde el punto de vista técnico administrativo, financiero, contable y juridico, tal
como lo prevé el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.
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3.3 DESIGNACION DEL SUPERVISOR, INICIO Y DURACION DE LA FUNCION DE SUPERVISION.

La designacion del supervisor se realizard mediante memorando del Director Administrativo, en los
términos solicitados por la respectiva dependencia desde los estudios previos. El supervisor iniciara su
actividad una vez se encuentre perfeccionado el contrato, esto es, suscrito, registrado y con aprobacion
de la poliza respectiva, si a ello hubiere lugar. No obstante, quien haya sido designado supervisor de un
contrato por parte de la dependencia respectiva, debera estar atento y realizar el seguimiento
correspondiente para que el contrato se encuentre debidamente registrado y que el contratista allegue,
dentro del término sefialado en el contrato, los mecanismos de cobertura solicitado.

Teniendo en cuenta que la supervision recae sobre el cargo del directivo de cada dependencia, en el
evento en que se presente la ausencia por entre otras causas (vacaciones, permiso, comision, licencia
y retiro de la entidad), la supervision recaera automaticamente en el jefe inmediato del supervisor o en
el funcionario que sea encargado de las funciones de su cargo, en los casos en que se realice dicho
encargo, excepcionalmente y atendiendo la carga laboral del personal directivo, el ordenador del gasto
designara como supervisor de los contratos a uno de los profesionales asignados a cada area.

En todo caso el supervisor saliente, ya sea de manera temporal 0 permanente, debera dejar un informe
con el estado de avance de los contratos a su cargo el cual debera ser entregado al supervisor
entrante, con copia a la Subdireccion de Contratacion y a la Direccion Administrativa y Financiera.

Una vez la Subdireccion de Contratacion haya creado el expediente contractual correspondiente es
responsabilidad del supervisor enviar los documentos (informes, actas, listas de asistencia de
reuniones, ayudas de memoria, etc.) de la ejecucién de cada contrato, para su respectiva incorporacion
en el Sistema de Gestidn Documental, con el fin de mantener actualizado el mismo.

En todos los casos, el supervisor vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato durante
todo el tiempo de su vigencia. Esta funcién solo cesard una vez expire el plazo, de ejecucion previsto
en el contrato o cuando se suscriba el acta de liquidacion del contrato, en los casos en que esta se
requiera.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que continlen vigentes con posterioridad al vencimiento
del plazo o a la liquidacion del mismo, tales como las relacionadas con las garantias extendidas
asociadas a los bienes y servicios que por su naturaleza sean objeto de este tipo de garantias, las
cuales comprenden el mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, repuestos y demas
actividades que se hayan contemplado dentro de estas garantias ofrecidas por el contratista. Asi
mismo, estara a cargo del supervisor adelantar las gestiones pertinentes relacionadas con la
confidencialidad de la informacién y los tramites de derechos de autor en los casos en que aplique.

3.3.1 CRITERIOS PARA LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR.
Para ejercer la actividad de supervisor, se deben reunir como minimo los siguientes requisitos:

1. Debera ser servidor publico activo de la Contraloria de Bogota D.C.
2. Debera haber sido designado por el Director Administrativo mediante memorando.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6646 » PP 191 « 2019 « OCTUBRE * |



Cadigo formato: PGD-02-06
Versién: 11.0

MANUAL DE CONTRATACION Cddigo documento: PGAF-09
Version: 3.0

Pagina 37 de 49

3. El supervisor no debera estar incurso en cualquiera de las causales de inhabilidad, incompatibilidad
o0 impedimento segun lo establecido en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, la Ley 1474 de 2011 y normas concordantes.

4. El supervisor no debera tener parentesco, afecto o interés econdmico con el contratista y en general
cualquier clase de motivacion o conflicto de interés que impida una intervencion objetiva.

5. Por regla general, no serén concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria, lo anterior de acuerdo a lo previsto en el articulo 83 de la Ley 1474 de
2011.

6. Debera contar con conocimientos basicos o especializados referentes al objeto contractual.

3.4 ACTIVIDADES DE SUPERVISION.
3.4.1 EN LA ETAPA CONTRACTUAL.

Al supervisor le corresponde la coordinacion, vigilancia y control de la ejecucion del objeto contratado,
para garantizar que las obligaciones contractuales se cumplan, para ello, debe revisar los documentos
y antecedentes del contrato a suscribir, los derechos y obligaciones de las partes, y en particular, los
mecanismos establecidos en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido
economico.

Asi mismo, le corresponde al supervisor desarrollar las actividades necesarias para evitar la ocurrencia
de riesgos que puedan comprometer a la entidad frente al contratista.

No se debe firmar acta de inicio o de reinicio del contrato, sin verificar la existencia del registro
presupuestal y la aprobacion de las garantias.

El supervisor debera hacer seguimiento y publicacion de las actividades del contrato por medio de la
plataforma SECOP, desde la comunicacion de la designacion.

3.5 FUNCIONES RELACIONADAS CON LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL.

El supervisor debera suscribir conjuntamente con el contratista, cuando asi se pacte en el contrato y
dentro del término establecido en el mismo, las actas de inicio, de recibo de bienes o prestacion de
servicios, segun el caso. Cuando se suscriban las actas antes mencionadas en los contratos en que asi
se pacte, el supervisor debera enviar el original de las mismas a la Subdireccién de Contratacién con el
fin de que sean incluidas en los expedientes.

Igualmente, cuando se pacten cronogramas ya sea por la entrega de productos o para la realizacion de
actividades con el contratista durante la ejecucion del objeto del contrato, en el evento en que se deban
modificar fechas, el supervisor debera solicitar las modificaciones respectivas ante el ordenador de
gasto correspondiente, con el fin de que tramite el contrato modificatorio, para estos casos, el
supervisor debera justificar la modificacion a los mismos, cuando por razones técnicas o, dada la
naturaleza del contrato, resulte necesario.
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Le queda prohibido al supervisor o interventor realizar, modificaciones, sustituciones, adiciones,
prorrogas y cualquier actividad que altere las condiciones iniciales pactadas en el contrato, sin contar
con la expresa autorizacion del ordenador del gasto y sin que se haya perfeccionado previamente la
correspondiente modificacion contractual.

El supervisor, cuando tenga dudas sobre los términos de ejecucion del contrato o lo considere
necesario para garantizar su normal ejecucion, debera citar a reuniones al contratista, al Subdirector de
Contratacion y a los funcionarios o interventores que tengan interés directo en la ejecucion del contrato,
o0 hayan participado en la elaboracion del pliego de condiciones y/o en la de la minuta del contrato. Asi
mismo, el supervisor debera resolver todas las consultas que realice el contratista y hacer las
observaciones que estime convenientes.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, los supervisores estan facultados
para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y
seran responsables por mantener informado a la Contraloria de Bogota D.C., de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

El supervisor debera revisar que los informes de los contratistas contengan como minimo lo siguiente:

e Nombre completo del contratista.

e Numero del contrato.

Fecha de inicio del contrato: fecha de expedicidn del registro presupuestal y/o fecha de aprobacion
de la poliza y/o acta de iniciacion, si hay lugar a ella.

Fecha de terminacion del contrato: de acuerdo con la clausula de plazo del contrato

Periodo del informe: dia, mes y afio de inicio y de terminacion del periodo.

Objeto del contrato: copiar textualmente la clausula del contrato.

Actividades contractuales: copiar textual las actividades del contrato.

Actividades desarrolladas en el periodo del informe: referirse una a una a las actividades
realizadas durante el periodo del informe resumiendo para cada una, la gestién realizada,
soportandola cuando a ello hubiere lugar, con la indicacion de los documentos, archivos y/o
gestion, resultado de las actividades desarrolladas.

e  Nombre y firma del contratista.

Cuando el supervisor manifieste su desacuerdo con la ejecucion y desarrollo de las obligaciones
pactadas en el contrato, o con los actos, documentos o circunstancias examinadas, debera sin
excepcion, formular todos los reparos por escrito al contratista con copia al Subdirector de Contratacion
y al ordenador del gasto, documentos que deberdn enviarse a través del Sistema de Informacion
Aplicativo Vigente para su incorporacion en el expediente contractual.

Para el caso de documentos que reposen en archivos virtuales o correos electronicos, se pueden
indicar las rutas de acceso para la consulta de los mismos.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6646 « PP 1193 « 2019 « OCTUBRE * |



Cadigo formato: PGD-02-06
Versién: 11.0

MANUAL DE CONTRATACION Cddigo documento: PGAF-09
Version: 3.0

CONTERALCRIA
% MR, L

Pagina 39 de 49

Dichas objeciones deberan ser motivadas, fundadas en hechos, circunstancias y normas en las que se
apoye el criterio sustentado y comprenderan todas las observaciones y objeciones correspondientes.
Ademas, realizard las recomendaciones que considere necesarias y oportunas para la normal
ejecucion del contrato.

Cuando se aprecien graves irregularidades e incumplimientos en la ejecucion de un contrato que
amenacen su paralizacién, es obligacion de los supervisores informar por escrito dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, a la Subdireccion de Contratacion y al Director o
Jefe de la dependencia para la cual se ha contratado el bien o servicio, con el fin de iniciar las acciones
correspondientes, documento que debera enviarse a la Subdirecciéon de Contratacion a través del
Sistema de Informacidn Aplicativo Vigente, para su incorporacion en el expediente contractual.

En los eventos de discrepancias frente a la ejecucién del contrato, el supervisor contara con el apoyo
de la Subdireccion de Contratacion quien emitira recomendaciones juridicas que podran ser acogidas
por el supervisor, a fin de conminar al contratista al cumplimiento de sus obligaciones.

Igualmente, el supervisor debera constatar, a la fecha de vencimiento del contrato, que éste se cumplié
en su totalidad. Si llegare a tener dudas sobre la ejecucion del mismo, no podra expedir el certificado
de cumplimiento final, hasta tanto tenga certeza de su cumplimiento.

El supervisor debera dar seguimiento y publicacion de las actividades del contrato por medio de la
plataforma SECOP.

NOTA: El supervisor debera solicitar a la Direccion TIC la activacidn/inactivacion de credenciales de acceso
a los sistemas de informacion de la Entidad (en los casos que aplique).

3.51 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LOS BIENES O SERVICIOS

Si la naturaleza del contrato lo requiere y asi se estipuld en el mismo, el supervisor junto con el
contratista, deberan elaborar actas de recibo parcial de bienes o servicios.

En ningun caso, el valor de la sumatoria de las entregas parciales podré superar el valor total del
contrato. El original de estas actas deberan ser remitidas por el supervisor a la Subdireccién de
Contratacion para lo de su competencia. El supervisor debe verificar que las especificaciones y
condiciones particulares de los bienes entregados o los servicios prestados, correspondan a las
solicitadas, definidas y aceptadas en el contrato. Para tal fin, realizara inspecciones y controles de
calidad sobre los bienes suministrados, los servicios prestados, los trabajos ejecutados y los materiales
entregados, con el propdsito de establecer si ellos cumplen con las condiciones y especificaciones
técnicas preestablecidas, informando a la Subdireccion de Contratacion y a la Direccion Administrativa
y Financiera, cuando no cumplan con la calidad requerida o exigida por la entidad.

Cuando se presenten dudas en relacion con los estandares de cumplimiento de las condiciones y
especificaciones técnicas preestablecidas en el contrato, el supervisor debera formularlas por escrito, a
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la dependencia solicitante del bien o servicio con copia a la Subdireccién de Contratacion y al
ordenador del gasto.

La dependencia solicitante del bien o servicio debera, dentro de un plazo razonable, aclarar por escrito
al supervisor la situacion planteada. Si al supervisor le persiste la duda, debera informar, en el menor
tiempo posible, al ordenador del gasto correspondiente para su concepto y decision con copia a la
Subdireccién de Contratacion.

El supervisor se abstendra de expedir recibo a satisfaccion si los bienes entregados o los servicios
prestados no corresponden a las calidades y especificaciones exigidas.

En el evento de contratos de mantenimiento con suministro de materiales no administrados a traves de

almaceén, teniendo en cuenta que las solicitudes de mantenimiento o la relacion de las mismas que se
adjuntan como soporte de pago no permiten establecer, por si solas, la gestion adelantada por el
supervisor para verificar la cantidad y calidad de los bienes, deberan:

i) Adjuntar para todos los pagos la relacion detallada de los materiales suministrados que se facturan
con su valor individual y total.

i) Adjuntar detalle de cada una de las solicitudes de servicio, identificando actividad y costo de la
mano de obra.

i)y Indicar los mecanismos mediante los cuales el supervisor ha constatado la calidad y cantidad de
los bienes y/o adjuntar en los eventos que se requiera actas o evidencia de verificacion de los
mismos.

iv) En aquellos contratos que involucren componentes de tecnologia de la informacion y
comunicacion, se deben establecer aspectos como: capacitacién, transferencia de conocimientos,
implementacion, ajustes, mantenimiento, pruebas técnicas y funcionales, elaboraciéon o
actualizacién de manuales.

El supervisor debera dar seguimiento y publicacion de las actividades del contrato por medio de la
plataforma SECOP.

3.5.2 EVIDENCIA DE LA GESTION DEL SUPERVISOR CUANDO LOS MATERIALES SON
ENTREGADOS DIRECTAMENTE EN EL PUNTO DE USO.

Cuando se trate de materiales o bienes que deban ser entregados como parte de eventos de difusion o
programas similares, se debe establecer procedimientos de control administrativo de obligatorio
cumplimiento del supervisor, asi como la presencia de un funcionario del Almacén, que registre el
recibido de los materiales en el lugar del evento mediante la elaboracion de actas o formatos con el fin
de dejar constancia del recibo de los materiales en el lugar del evento y de la entrega y/o destinacion
de la totalidad de los mismos indicando si hubo o no materiales sobrantes y si se adelantaron
devoluciones o0 entregas al almacén como consecuencia de la ejecucion del contrato. Adicionalmente,
es pertinente que se solicite al supervisor adjuntar estos documentos como evidencia de su gestion y
soporte para el pago.
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Finalmente, de acuerdo con las acciones que se adelanten, se deben fijar lineamientos para la
administracion de bienes y el subproceso de pagos, si es del caso. Asi mismo, el supervisor debera dar
seguimiento y publicacion de las actividades del contrato por medio de la plataforma SECOP.

3.5.3 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LA IMPOSICION DE
SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES.

Cuando se presenten casos de posible incumplimiento de las obligaciones pactadas, en desarrollo del
principio de transparencia y debido proceso, se dara aplicacion al procedimiento dispuesto en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El informe que debe presentar el supervisor del contrato al ordenador del gasto respectivo debe
reunir los siguientes requisitos:

a) Motivacion detallada en la que se expongan los hechos constitutivos del incumplimiento.
b) La relacion de las obligaciones incumplidas.
¢) La tasacion de la multa de conformidad con lo pactado en el contrato, cuando a ello haya lugar.

d) La tasacion de la clausula penal pecuniaria de conformidad con lo pactado en el contrato cuando a
ello haya lugar.

e) Enumeracion de las pruebas con fundamento en las cuales se inicia el proceso sancionatorio.

Para tal efecto, el supervisor debera remitir la documentacion relacionada con el incumplimiento
a la Subdireccion de Contratacion, para seguir el procedimiento que se enuncia a continuacion:

a. El Director Administrativo, citara a audiencia al contratista para debatir lo ocurrido. En la citacién,
hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe de
interventoria o de supervision en el que se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacién de la
audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que la
garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera.

b. En desarrollo de la audiencia, el Subdirector de Contratacion, presentara las circunstancias de hecho
que motivan la actuacién, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se
concedera el uso de la palabra al contratista, a su representante legal, 0 a quien lo represente y al
garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del
caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.
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c. Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo
de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la entidad procedera a decidir
sobre la imposicion o no de la multa, sancion o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi
proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en la misma
audiencia. La decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

d. . En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Subdirector de Contratacién podra
suspenderla de oficio 0 a peticion de parte, para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier otra razon debidamente sustentada, ello resulte necesario para el
correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara
fecha y hora para reanudar la audiencia. La entidad podré dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion de
incumplimiento.

e. Agotado lo anterior, el supervisor del contrato sera el responsable de rendir concepto técnico sobre
las pruebas y descargos presentados por el contratista, para determinar si es procedente la imposicion
de la multa o pronunciarse en otro sentido.

f. Mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia, la cual
se notificara de acuerdo a lo sefialado en el articulo 67 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, la Contraloria de Bogota D.C., a través del ordenador del gasto,
procedera a decidir sobre la imposicion o de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra
la decision asi proferida solo procede el recurso de reposicidn que se interpondra y sustentara conforme
lo prescrito en el articulo 76 del cddigo en referencia.

354 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON ASPECTOS PRESUPUESTALES
DEL CONTRATO.

a. REGISTRO PRESUPUESTAL.

El supervisor debera verificar que se expidan los respectivos registros presupuestales para las
adiciones, modificaciones y cesiones de los contratos a su cargo. Para los casos de contratos que se
ejecutan en mas de una vigencia, se debe verificar que el primer dia habil de cada vigencia se expida el
respectivo registro presupuestal para garantizar que el contrato no se encuentre desamparado. Nunca
se podra autorizar la prestacion de ningun servicio 0 suministro de bienes sin cumplirse con este
requisito.

b. PAC.

Con el fin de realizar una correcta programacion del Programa Anual Mensualizado de Caja-PAC, los
supervisores deben proyectar periodicamente e informar a la Subdireccién Financiera el programa de

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6646 « PP 197 « 2019 « OCTUBRE - |



Cadigo formato: PGD-02-06
Versién: 11.0

MANUAL DE CONTRATACION Cddigo documento: PGAF-09
Version: 3.0

Pagina 43 de 49

pagos de los contratos, velando porque estos se ajusten a lo programado, de conformidad con los
lineamientos dados por la Direccion Distrital de Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda.

3.5.5 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LOS PAGOS AL CONTRATISTA.
El supervisor debera, atendiendo el Procedimiento de Recepcidn a Pago de Cuentas:

o Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales y autorizar su pago.

o Verificar el pago de salud y pension del contratista para el respectivo periodo.

o Expedir el recibo a satisfaccidn, previa revision del informe y/o producto presentado por el
contratista, con el respectivo pronunciamiento expreso sobre la calidad del informe y/o producto
presentado o bien adquirido, sefialando de manera detallada las actividades realizadas por el contratista
durante el periodo a pagar y subirlo a la plataforma del SECOP.

o Expedir el informe de supervision y ejecucién contractual de en el cual se deja constancia de las
actividades y obligaciones realizadas por el contratista, asi como el avance de ejecucidn del contrato y
subirlo a la plataforma del SECOP.

o Evitar la causacion de intereses moratorios que puedan originarse por la demora en la remision de
los documentos necesarios para efectuar el pago de las obligaciones de orden econdmico.

e Elevar las consultas internas que sean necesarias para resolver asuntos que entorpezcan el flujo
normal de los pagos.

e Para tramitar el pago el supervisor y/o contratista debe radicar dos (2) cuentas de cobro, una en
original en la Subdireccion Financiera y la otra en copia en la Subdireccién de Contratacién las cuales
deben contener los documentos que se relacionan a continuacion:

v" Original de factura(s) o documento equivalente presentada por el contratista.

v" Recibo a satisfaccion.

v" Informe de supervision.

v" Copia de las planillas de pago de salud, pension y ARL del periodo de pago certificado (Base de
cotizacion igual o superior al 40% de los honorarios mensuales).

v" Comprobante de ingreso al Aimacén de la Contraloria de Bogota D.C., (En caso de adquisicion de
bienes devolutivos o de consumo).

v Demas soportes necesarios para el pago.

Los demas documentos que de acuerdo con las clausulas establecidas en cada contrato se requieran
para hacer efectivo los pagos.

En el caso que los pagos y/o desembolsos no puedan cumplirse de acuerdo con las condiciones
pactadas en el contrato, los supervisores deberan solicitar la modificacién de dichas condiciones
mediante comunicacion escrita y debidamente justificada al ordenador del gasto, con el fin de tramitar el
otrosi respectivo.
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NOTA: Respecto de los pagos anticipados y anticipos se encuentran restringidos. Por esta razon,
cuando se cumplan los presupuestos legales para el pago de anticipos o0 pagos anticipados debe
tenerse en cuenta que éstos no pueden exceder el 50% del valor total del contrato y que su desembolso
debe estar sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80
de 1993, en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 y en el articulo 2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de
2015.

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

NOTA: Una vez se realice el pago la Subdireccion Financiera dentro de los 8 dias habiles siguientes
enviara a la Subdireccion de Contratacion copia de la orden de pago de los contratos para que sean
debidamente incorporadas en el expediente contractual con el fin de mantener actualizado el mismo.

3.5.6 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LAS MODIFICACIONES A LOS
CONTRATOS.

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que afecten alguno o algunos de los
aspectos inicialmente pactados en el mismo, el supervisor debera solicitar oportunamente la adicién,
prérroga, modificacion o cesion, con un término minimo de cinco (5) dias habiles a la fecha en que se
pretende se realice la modificacidn del contrato segun el caso. Antes de hacer la solicitud, el supervisor
debe tener en cuenta que la adicién o modificacion no puede cambiar el objeto inicial del contrato de
forma tal, que se termine convirtiendo en un nuevo contrato. Para efectos de solicitar una cesion de
contrato, el supervisor debera enviar junto con el memorando de solicitud de cesion, la carta presentada
por el contratista, en la cual manifiesta su imposibilidad de seguir ejecutando el contrato, toda la
documentacion del cesionario, y debera evidenciar que el mismo cumple con igual o superior perfil al
solicitado en los estudios previos.

Es importante que el supervisor haga la solicitud una vez tenga conocimiento de la situaciéon que, de
origen a la adicién, prérroga o modificacion, segun el caso, con el fin de que se puedan realizar, de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento, todas las actividades conexas a la misma tales como:
evaluar la solicitud, revisar los documentos soporte, realizar los tramites para su perfeccionamiento,
tales como ampliacion de la pdliza, en los casos a que haya lugar, y el registro presupuestal.

En ninglin caso, el supervisor esta facultado para autorizar la ejecucion de actividades que no hayan
sido previstas dentro de lo pactado en el contrato.

NOTA: El supervisor deberé solicitar a la Direccién TIC la activacidn/inactivacion de credenciales de acceso
a los sistemas de informacién de la Entidad (en los casos que aplique).

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6646 « PP 1199 « 2019 « OCTUBRE * |



Cadigo formato: PGD-02-06
Versién: 11.0

MANUAL DE CONTRATACION Cddigo documento: PGAF-09
Version: 3.0

Pagina 45 de 49

3.5.7 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LA SUSPENSION DEL
CONTRATO.

El supervisor con el apoyo de la Subdireccidn de Contratacidn podra si es necesario, y mediante escrito
dirigido al ordenador del gasto, solicitar la suspension del contrato para que se tramite el documento
respectivo, el tramite se justifica si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito, o ajenas a la voluntad de las partes que impiden en forma temporal su
normal realizacion. Seria el caso, por ejemplo, de un contrato en el que se establece que el inicio de
una de las actividades a desarrollar por el contratista depende de la entrega de una informacion
especifica por parte de una entidad diferente a la Contraloria de Bogota D.C., sin la cual no es posible
continuar con la ejecucion del mismo.

Si el ordenador del gasto aprueba la suspensioén del contrato, remitira la solicitud a la Subdireccién de
Contratacion quien elaborara el acta de suspension, y enviara copia de la misma al supervisor del
contrato para lo de su competencia y a la Subdireccién Financiera.

El supervisor deberd solicitar al ordenador del gasto, una vez desaparezcan los hechos que dieron
origen a la suspension del contrato, el reinicio del mismo siempre que en el acta de suspension no se
haya incluido la clausula de reinicio automatica. El ordenador del gasto remitird la solicitud a la
Subdireccidn de Contratacion con el fin que elabore el acta de reinicio en la que se deje constancia del
tiempo total de la suspension temporal y del vencimiento final del contrato. La Subdirecciéon de
Contratacion remitira el original de la misma al expediente contractual.

NOTA: El supervisor debera solicitar a la Direccion TIC la activacién/inactivacién de credenciales de acceso
a los sistemas de informacion de la Entidad (en los casos que aplique).

3.5.8 EN LA ETAPA POSTCONTRACTUAL.

El supervisor debera realizar la liquidacion del contrato segun lo establecido en el articulo 60 de la Ley
80 de 1993 modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 y el articulo 11 de la Ley 1150 de
2007, en los casos en que ésta sea necesaria, una vez finalice el mismo y se expida el dltimo recibo a
satisfaccion de los bienes y/o servicios contratados.

En la liquidacion, el supervisor debera indicar si los documentos soporte se encuentran debidamente
digitalizados en el expediente contractual correspondiente, en caso contrario, debera remitir la
liquidacién con los documentos soporte que no se encuentren en el expediente.

NOTA: Esta funcién aplica de igual forma en caso de cesiones de contratos.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de conformidad con lo
sefialado en el articulo 217 de Decreto Ley 019 de 2012, la liquidacion no es obligatoria, razén por la
cual, los supervisores de estos tipos de contratos no realizaran la liquidacion del mismo, sin perjuicio del
deber que les corresponde de elaborar un informe final de gestion, que contenga el balance econdmico
del contrato, sefialando su valor total, valor pagado y saldo a liberar. De la misma manera, en este
informe el supervisor sefialara brevemente las modificaciones que haya tenido lugar durante la
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ejecucién del contrato, tales como prérrogas, adiciones, modificaciones, suspensiones, cesiones o si la
terminacion se llevé a cabo de forma anticipada.

La Subdireccion de Contratacion enviara al contratista, al supervisor del contrato y a la Subdireccion
Financiera, copia del acta definitiva de liquidacion o del acta de archivo definitivo.

NOTA: Una vez se termine la ejecucion del contrato por vencimiento del término establecido en la
minuta contractual el supervisor debe corroborar que el contratista no ejerza extemporaneamente sus
obligaciones, en caso contrario la Contraloria de Bogota D.C., no asumira los costos de honorarios, ni
los dafios o perjuicios que se pudieren ocasionar.

NOTA: El supervisor debera solicitar a la Direccidn TIC la activacidn/inactivacion de credenciales de acceso
a los sistemas de informacion de la Entidad (en los casos que aplique).

3.6 CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE SUPERVISION.

Dada la importancia de la supervision, a traves de la cual se garantiza la correcta ejecucion de los
recursos publicos, la ley prevé que la accion defectuosa o la omision en el seguimiento a la gestion
contractual o las actividades post- contractuales por parte de los funcionarios encargados de ejercerla,
asi como de quienes sean contratados externamente para este fin, los podra hacer responsables civil,
penal, y disciplinariamente de conformidad con lo sefialado en el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011.

3.7 INHABILIDAD SUPERVISORES E INTERVENTORES PARA CONTRATAR.

A los supervisores e interventores les son aplicables las inhabilidades previstas en el paragrafo 2° del
articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. No. 023
31-jul-2014

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

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

3. Se ajusta a la nueva estructura del mapa de procesos a la entidad y la
codificacién, formatos y lineamientos del SIG, establecidos mediante
Resolucién Reglamentaria No. 027 de 2017.

4.Se modificaron los siguientes anexos:
Solicitud de contratacion anexo 3
Estudios previos anexo 4

5.Se crearon los siguientes anexos:

Formato recibo a satisfaccion anexo 10

Constancia de idoneidad y experiencia anexo 11

Listas de chequeo seglin modalidad de contratacion anexo 12.

6. Se cred el capitulo nimero Ill denominado ejercicio de la supervision e
interventoria de los contratos.

7. Se suprimid lo relativo al concurso de méritos por sistema de
precalificacion.

2.0

R.R.No.017
28-feb-2018

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

3.0

R.R. No 042
30-sep-2019

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6646 « PP 12202 + 2019 « OCTUBRE * |




INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

Resolucion Numero 005894
(Septiembre 23 de 2019)

“POR LA CUAL SE DEFINEN ROLES,
RESPONSABILIDADES Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS DENTRO DEL SUBSISTEMA DE
GESTION ANTISOBORNO DEL INSTITUTO DE
DESARROLLO URBANO”

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

especial las conferidas en el Acuerdo 19 de 1972

del Concejo de Bogota 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 Planeacion y Gestion Nacional, como
referente para el Sistema Integrado de Gestion de
las Entidades Distritales, con el fin de fortalecer los
mecanismos, métodos y procedimientos de gestion
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 Resolucién 1641 de 2019, se adopta
el Sistema de Gestién 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 articulo 3° de la citada Resolucién define MIPG-
SIG como el conjunto articulado de buenas practicas
que permiten en el Instituto, dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluary controlar la gestion con el
fin de satisfacer a los grupos de valor e interés, cumplir
con los instrumentos de planeacién, en especial, el
Plan Distrital de Desarrollo vigente, y contribuir bajo
una politica de integracion, el cumplimiento de los fines
esenciales del Instituto, sus propdsitos organizaciona-
les, sumejor desempefio institucional y la consecucion
de resultados; la satisfaccion de las necesidades y el
goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, en
el marco de la legalidad.

Que conforme con el articulo 5° de la norma citada, el
Sistema de Gestién MIPG-SIG se compone de nueve
(9) subsistemas asociados a las buenas practicas in-
ternacionales, asi: Gestion Antisoborno (ISO 37001);
Gestion de la Calidad (ISO 9001); Gestion Ambiental
(ISO 14001); Gestién de la Seguridad y Salud en el
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Trabajo (ISO 45001); Gestion de la Seguridad de la
Informacion (ISO/IEC 27001); Gestion Documental y
Archivo (ISO 30301 - ISO 15489); Responsabilidad
Social (ISO 26000), Empresa Familiarmente Res-
ponsable (efr 1000-1) y Gestion de Continuidad del
Negocio (ISO 22301).

Que mediante el Acuerdo No 4 del 22 de julio de
2019, el Consejo Directivo del IDU aprobd la Politica
(Directriz) del Subsistema de Gestion Antisoborno de la
Entidad y establecié el compromiso de este érgano de
gobierno frente a la implementacion, mantenimiento,
funcionamiento y eficacia del mencionado Subsistema
de Gestion.

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

I. Funcionarios Directivos del IDU.

Il. Servidores Publicos no Directivos y Contratis-
tas de Prestacion de Servicios.

lll. Oficial de Cumplimiento Antisoborno.
IV. Equipo Técnico Antisoborno del IDU.

Que, en consecuencia, se hace necesario asignar los
roles, responsabilidades y definicion de competencias
de las personas que se encuentran en las categorias
mencionadas, y sefalar otras disposiciones, en el
marco de la implementacion, operacion, mantenimiento
y mejoramiento continuo del Subsistema de Gestion
Antisoborno del Instituto de Desarrollo Urbano.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 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 Gestion
Antisoborno, asi:

1) Roles y Responsabilidades

e Facilitar la formacién, induccién o informacion de
los colaboradores del IDU, relacionada con las ac-
tividades de la gestion institucional que fomenten
la aplicacion y entendimiento del Subsistema de
Gestion Antisoborno.

e Facilitar la informacion a los Socios de Negocios,
relacionada con las actividades de la gestidon
institucional que fomenten la aplicacion y enten-
dimiento del Subsistema de Gestién Antisoborno.



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

e Apoyar al Oficial del Cumplimiento Antisoborno,
en la proteccion de las personas que brinden in-
formacion, y proteccién de cualquier represalia, en
la medida que aquellas han reportado informacion
de buena fe o sobre la base de una sospecha
razonable, una preocupacion por intento, real o
supuesto, de soborno o violaciones de la Politica
Antisoborno.

e Reconocer la independencia y autoridad del
Oficial de Cumplimiento Antisoborno en su rol de
asegurar la implementacion efectiva y operacion
continua del Subsistema de Gestidon Antisoborno.

2) Definicion de competencias
e Marco legal y misional del funcionamiento del IDU.

e Marco general del soborno: Definicidn, prevencion,
politica interna, deteccion y denuncia.

e Politica (directriz) Antisoborno del IDU.

e Estructura del Subsistema de Gestion Antisoborno
del IDU.

e Apoyo en la participacién en actividades de for-
macion para fomentar el actuar prudente y respe-
tuoso de la normativa legal, y de las que traten del
Subsistema de Gestion Antisoborno (ISO 37001)

ARTICULO 2°. Roles, Responsabilidades y Defi-
niciones de competencia de los servidores pubili-
cos no directivos y contratistas de prestacion de
servicios. Designar los roles, responsabilidades y
definiciones de competencia de los Servidores publicos
no directivos y Contratistas de prestacion de servicios
del IDU en el marco del Subsistema de Gestiéon Anti-
soborno, asi:

1) Roles y Responsabilidades

e Cumplir con la legislacidon antisoborno aplicable,
incluyendo los documentos internos del IDU, que
hacen referencia a la prevencién del soborno.

e Cumplir con los lineamientos, cédigos, procedi-
mientos y acuerdos institucionales relacionados
con la cero tolerancia a cualquier practica de
soborno en la gestion institucional.

e Reportar cualquier situaciéon que pueda repre-
sentar una practica de soborno en la gestion
institucional, sin incurrir en denuncia temeraria.

e Reconocer la independencia y autoridad del
Oficial de Cumplimiento Antisoborno en su rol de
asegurar la implementacién efectiva y operacion
continua del Subsistema de Gestién Antisoborno.

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

e Apoyar las iniciativas del IDU relacionadas con la
prohibicidn de cualquier practica de soborno.

2) Definicion de competencias
e Marco legal y misional del funcionamiento del IDU.

e  Estructura y funcionamiento del Subsistema de
Gestién Antisoborno.

e Marco general del soborno: Definicion, prevencion,
politica interna, deteccion y denuncia (protocolo y
procedimiento para él reporte de posibles hechos
de soborno).

e  Participacion en actividades ludicas, artisticas o
académicas que fomenten la cero tolerancia a
actos de soborno en el IDU y en la vida personal
y familiar.

e Participacion en actividades ludicas, artisticas o
académicas que fomenten un comportamiento
ético, integro y el cumplimiento de las disposicio-
nes legales en la actuacién personal, profesional
y familiar.

e Asistir alas capacitaciones que traten del Subsis-
tema de Gestion Antisoborno (ISO 37001).

ARTICULO 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 Gestion Corporativa, asi:

1) Roles y Responsabilidades

e  Supervisar el disefio e implementaciéon, mante-
nimiento y mejora del Subsistema de Gestion
Antisoborno del IDU.

¢ Proporcionar asesoramiento y orientacion a la
Gente IDU sobre el Subsistema de Gestion An-
tisoborno y cualquier asunto relacionado con la
prevencion del soborno.

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

¢ Informar sobre el desempefo del Subsistema de
Gestion Antisoborno a la Alta direccion.
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Mantener acceso directo y rapido con la Direccion
General en el caso de que cualquier incidente o
inquietud que tenga que ser elevada en relacion
con el soborno o para el desarrollo efectivo y/o
eficiente del Subsistema de Gestidon Antisoborno.

Informar sobre el desempenfio del Subsistema de
Gestién Antisoborno, o sobre cualquier requeri-
miento, al Consejo Directivo, cuando lo estime
pertinente o sea solicitado. Minimo una vez al afio
debe rendir un reporte del estado del Subsistema
en todos sus aspectos.

Guardar absoluta confidencialidad sobre la in-
formacion y datos a los que acceda y/o conozca
en ocasién a su responsabilidad de Oficial de
Cumplimiento Antisoborno. Solo podra suminis-
trar informacién para el cumplimiento propio del
Subsistema de Gestion Antisoborno, en atencién
a las denuncias y/o reportes que reciba, cuando
se requiera para trasladar o dar respuesta a au-
toridades competentes.

Definicion de competencias
Marco legal y misional del funcionamiento del IDU.

Estructura y funcionamiento del Subsistema de
Gestion Antisoborno.

Marco general del soborno: Definicion, prevencion,
politica interna, deteccion y denuncia

Debido proceso: Concepto, derecho y aplicacion.
Requisitos de la norma técnica 1ISO 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 Gestion Antisoborno.

Participacion en actividades ludicas, artisticas o
académicas que fomenten la cero tolerancia a
actos de soborno en el IDU y en la vida personal
y familiar.

Participacion en actividades Iudicas, artisticas o
académicas que fomenten un comportamiento
ético, integro, el cumplimiento de las disposiciones
legales, en la actuacion personal, profesional y
familiar.

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

ARTICULO 4°. Conformacion, 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 Gestion Antisoborno.

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

1)

a)

2)

Conformacion.

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

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

Un profesional de la Subdireccion Técnica de
Recursos Humanos.

Un profesional de la Subdireccion General de Ges-
tion Corporativa o de sus dependencias adscritas.

Un profesional de la Subdireccion General Juridica
o de sus dependencias adscritas.

Un profesional de la Oficina Asesora de Planea-
cion.

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 disefio, implementacién y puesta en operacion
del Subsistema de Gestidén Antisoborno del IDU.

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

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

Mantener actualizados los mapas de riesgos de
sobornoy los planes de tratamiento de los mismos.

Indagar, evaluar, analizar e implementar los ins-
trumentos, metodologias, estrategias y buenas
practicas que complementen, actualicen, mejoren
y fortalezcan los elementos del Subsistema de
Gestidn Antisoborno, aprobados por el Oficial de
Cumplimiento Antisoborno, con el fin de garan-
tizar su permanencia y aplicacion por parte de



colaboradores del Instituto de Desarrollo Urbano
y demas partes interesadas.

e  Gestionar la mejora continua del Subsistema de
Gestion Antisoborno, entre las mismas, las acti-
vidades de concientizacion y capacitacion de los
colaboradores de la Entidad y partes interesadas.

e Cumplir con la legislacion antisoborno aplicable,
incluyendo los documentos internos del IDU, que
hacen referencia a la prevencién del soborno.

e Reconocer la independencia y autoridad del
Oficial de Cumplimiento Antisoborno en su rol de
asegurar la implementacion y operacion continua
del SGAS.

e  Preparar los informes sobre el desempeno del
Subsistema de Gestion Antisoborno al Oficial de
Cumplimiento Antisoborno, Alta Direccién, y al
Consejo Directivo, cuando se estime pertinente o
sea requerido por los mismos.

3) Definicion de competencias
e Marco legal y misional del funcionamiento del IDU.

e Estructura y funcionamiento del Subsistema de
Gestion Antisoborno.

e Marco general del soborno: Definicion, prevencion,
politica interna, deteccién y denuncia

e Requisitos de la norma técnica ISO 37001.

*  MIPG de la Entidad, los Subsistemas de Gestion
y los procedimientos que la componen, con el fin
de identificar y evaluar riesgos para la prevencion
del soborno.

e Participacion en actividades ludicas, artisticas o
académicas que fomenten la cero tolerancia a
actos de soborno en el IDU y en la vida personal
y familiar.

e Participacidn en actividades ludicas, artisticas o
académicas que fomenten un comportamiento
ético, integro, el cumplimiento de las disposiciones
legales, en la actuacion personal, profesional y
familiar.

e Asistir alas capacitaciones que traten del Sistema
de Gestion Antisoborno (ISO 37001).

La Direccion General, el Subdirector General de
Gestion Corporativa, el Subdirector General Juridico
y el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion deben
reconocer y garantizar que los miembros del Equipo
Técnico Antisoborno del IDU puedan disponer del tiem-
po necesario para la ejecucion de estas actividades.

ARTICULO 5°. Induccién y Reinduccién Institucio-
nal del SGAS. Todos los colaboradores de la Entidad,
directivos, no directivos y contratistas de prestacion 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
Institucion, en donde se entrega material de estudio
del Subsistema de Gestion Antisoborno, elaborado
y actualizado, para que las personas presenten la
evaluaciéon que debe ser aprobatoria, sin importar el
numero de intentos para el efecto.

ARTICULO 6°. Vigencias y Derogatorias. La presen-
te Resolucion rige a partir de su fecha de su publicacion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogotad, D.C., a los veintitrés (23) dias
del mes de septiembre de dos mil diecinueve

(2019).

YANETH ROCIiO MANTILLA BARON
DIRECTORA GENERAL

Resolucion Numero 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 BOGOTA D.C.,
en ejercicio de sus facultades legales y en

especial las conferidas en el Acuerdo 19 de 1972

del Concejo de Bogota D.C., el Acuerdo No. 001

de 2009 del Consejo Directivo del IDU, y

CONSIDERANDO:

Que el Plan de Desarrollo vigente “Bogota 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 urbanay la construccion de comunidad y cultura
ciudadana”, el cual incluye a todos los habitantes de
la ciudad en su condicion de individuos, miembros de
una familia y de la sociedad.

Que en el marco de la Cultura Organizacional “Ser
Gente IDU”, la Administracion ha decidido implementar
en el Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, el Subsis-
tema de Gestion 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 interrupcién de la operacion y que mediante una
metodologia interdisciplinaria, permite crear y validar
planes logisticos, para que en la practica la Entidad
pueda recuperar sus funciones criticas parcial o total-
mente, después de una interrupcién o desastre.

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

a. Implementar un Subsistema de Gestion de Conti-
nuidad del Negocio bajo las buenas practicas 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 criticos del negocio, necesaria para
la continuidad de la operacion.

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

Que de conformidad con lo que busca el Subsistema
de Gestion 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 operacion,
asegurar la disponibilidad de los procesos criticos, 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 Gestion de Continuidad del
Negocio.

Que, en tal sentido, el Subsistema de Gestién 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, asi:

I.  Equipo de Continuidad.
Il.  Lider de Continuidad.
Ill.  Oficial de Continuidad.
IV. Lider DRP.

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

VI. Comando de Incidentes de Continuidad.
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VII. Lider Funcional del Negocio.
VIII. Integrante Funcional.
IX. Gente IDU

Que, en consecuencia, se hace necesario asignar unos
roles y establecer responsabilidades especificas, en el
marco de la implementacion del Subsistema de Gestion
de Continuidad del Negocio, en el IDU.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Asignar el rol de “Equipo de
Continuidad del Negocio”, en el marco de la imple-
mentacion y ejecucion del Subsistema de Gestion de
Continuidad del Negocio, en el IDU, a la Subdirectora
General de Gestion Corporativa, Director Técnico
Administrativo y Financiero, Subdirectora Técnica de
Recursos Tecnoldgicos, un delegado de la Oficina
Asesora de Planeacion, y a un delegado Subdireccion
General de Gestion Corporativa

ARTICULO SEGUNDO. El rol de “Equipo de Conti-
nuidad del Negocio”, tendra las siguientes responsa-
bilidades especificas, orientadas a la implementacion,
ejecucién, mantenimiento y mejora del Subsistema de
Gestién de Continuidad del Negocio en el IDU:

1. Apoyar las actividades necesarias para el dise-
flo, implementacion y gestion del Subsistema de
Gestion de la Continuidad del Negocio.

2. Propender por la correcta gestion 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 Gestion de la Continuidad del
Negocio.

5. Verificar y garantizar por medio de una revision
periddica, por lo menos de una vez al afo, que la
documentacion de la Gestidn 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
gestidon documental de la Entidad.

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

7. Preparar talleres o actividades requeridas para la
actualizacion del Andlisis de Impacto al Negocio



(BIA), Andlisis 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
ejecucion.

9. Documentar el informe de cada ejercicio realizado.

10. Participar activamente en la planeacion 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
Gestién de la Continuidad del Negocio y preparar
el informe de seguimiento.

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

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

Perfil
0  Experiencia

1. Un afio como implementador de Subsistemas de
Gestion en la elaboracion, gestion y/o seguimiento.

2. Participacion 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 Gestion.

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

Estructura de recuperacion del IDU.

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

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

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

1. Tiempos objetivos de recuperacion.
Puntos objetivos de recuperacion.
Procesos criticos.

Proveedores criticos.

Servicios de tecnologia criticos.

o o K~ w0 D

Sedes o sitios de respaldo.

0  Competencias

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

2. Resolucion de problemas: Es la capacidad de
idear la solucion que dara lugar a una clara satis-
faccion del problema del cliente interno y/o externo
atendiendo sus necesidades, problemas y objetivo
del negocio.

3. Pensamiento analitico: Capacidad para entender
una situacion, desagregandola en pequefas par-
tes o identificando sus implicaciones paso a paso.

4. Aprendizaje continuo: Busca y comparte infor-
macién util para la resolucién de situaciones de
negocios utilizando todo el potencial de la Entidad.

ARTICULO TERCERO. Asignar el rol de “Lider de
Continuidad” del IDU, en el marco de laimplementacion
y ejecucion del Subsistema de Gestion de Continui-
dad del Negocio, a quien desempeie el empleo de
SUBDIRECTOR GENERAL, CODIGO 084, GRADO
06 de la SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
CORPORATIVA.

ARTICULO CUARTO. El rol de “Lider de Continuidad”
sera el de administrar, promover, apoyar y hacer se-
guimiento a la Gestion de la Continuidad del Negocio
del IDU, acorde con las partes interesadas, directrices
y requerimientos de la Entidad, asi

1. Validary aprobar los objetivos del Subsistema de
Gestion de Continuidad del Negocio.

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

3. Validary aprobar el Apetito de Riesgo del Subsis-
tema de Gestion de Continuidad del Negocio.

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

5. Propender por la oportuna medicion de los indi-
cadores de gestion del Subsistema.

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

7. Validar y aprobar los resultados de la Gestién de
la Continuidad del Negocio, para presentar a la
revision por parte de la Alta Direccion.
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8. Validary aprobar las acciones de mejora y correc-
tivas para el mejoramiento continuo de la Gestion
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
Gestion de Continuidad del Negocio.

Perfil
0  Experiencia

1. Unafo en cualquier rol del Subsistema de Gestion
de Continuidad del Negocio o de un Subsistema
de Gestion.

=

Conocimientos
Norma ISO 22301:2012.
Gestion de riesgos orientada en ISO 31001:2018.

Manejo de crisis.

P 0N~

Lineamientos del Subsistema de Gestion de Con-
tinuidad del Negocio (Directriz, Alcance, Objetivos
del Subsistema)

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

1. Tiempos objetivos de recuperacion.
Puntos objetivos de recuperacion.
Procesos criticos.

Proveedores criticos.

Servicios de tecnologia criticos.

Sedes o sitios de respaldo.

N o o~ DN

Estrategias de Continuidad del proceso
critico correspondiente.

0  Competencias

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

2. Planificacion y Organizacién: Determina eficaz-
mente las metas y prioridades de sus tareas
estipulando la accién, los plazos y recursos re-
queridos.

3. Trabajo en equipo: Disposiciéon para participar
activamente en la consecucion de una meta co-
mun, incluso cuando la colaboracidon conduce a
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una meta que no esta relacionada con el interés
propio

ARTICULO QUINTO. Asignar el rol de “Oficial de
Continuidad”, en el marco de la implementacion y
ejecucién del Subsistema de Gestion de Continuidad
del Negocio, en el IDU; al quien desempefie el empleo
de DIRECTOR TECNICO, CODIGO 009, GRADO 05
de la DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.

ARTICULO SEXTO. El rol de “Oficial de Continuidad”
tendra las siguientes responsabilidades especificas,
orientadas a la implementacion y ejecucion del Sub-
sistema de Gestion de Continuidad del Negocio, en
el IDU, asi:

1. Sise presentan cambios en la Entidad, como inclu-
sién o eliminacion de nuevos procesos, el Oficial
de Continuidad debe analizar si estos afectan o
modifican la ultima version del BIA, por medio
de un Analisis Financiero o una calificacion de
impactos, para lo cual debe seguir la metodologia
descrita en el instructivo de Andlisis de Impacto
al Negocio — BIA y de ser asi, presentar dichos
cambios al Equipo de Continuidad del Negocio
para su aprobacion.

2. Participar en el Equipo de Continuidad, para la
revision anual del ultimo Analisis de Impacto al
Negocio - BIA'Y validar los cambios que surjan.

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

4. ldentificar 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 capacitacion a ser tenidos en cuenta en el
PIC.

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

7. Asegurar que se generen las evidencias de la
ejecucion del programa de ejercicios, como listas
de asistencias y evaluacién 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-



sultados al Lider de Continuidad para incluirlo en
la revision por la Alta Direccion.

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

10. Solicitar a los lideres funcionales que actualicen la
lista de integrantes de los equipos de recuperacion
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 asesoria
metodoldgica 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 periédicamente o por lo menos una vez al
afo, silas estrategias de recuperacion actuales de
continuidad estan 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 criticos, verificar
que se estén respaldando los registros vitales y
verificar que se estén respaldado en el Data Cen-
ter Alterno todos los servicios de Tl criticos. De
encontrarse alguna novedad, se debe presentar
al Lider de Continuidad, junto con el Equipo de
Continuidad para su gestion.

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

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
0  Experiencia

1. Un ano en cualquier rol de un Subsistema de
Gestion de Continuidad del Negocio o Subsistema
de Gestion

] Conocimientos

1. Deseable que cuente con conocimientos en la
implementacion del Subsistema de Gestion de
Continuidad del Negocio.

Estrategias de Continuidad del Negocio.

3. Manejo de crisis.

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

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

0 Tiempos objetivos de recuperacion.

0 Puntos objetivos de recuperacion.

0 Procesos criticos.

0 Proveedores criticos.

0 Servicios de tecnologia criticos.

0 Sedes o sitios de respaldo.

0 Estrategias de Continuidad del proceso

critico correspondiente.

6. Estructura de recuperacién del IDU.
0  Competencias

1. Planificacion y Organizacion: Determina eficaz-
mente las metas y prioridades de sus tareas
estipulando la accidn, los plazos y recursos re-
queridos.

2. Trabajo en equipo: Disposicion para participar
activamente en la consecucion de una meta co-
mun, incluso cuando la colaboracidon conduce a
una meta que no esta relacionada con el interés
propio.

ARTICULO SEPTIMO. Asignar el rol de “Lider del
DRP”, en el marco de la implementacion y ejecucion
del Subsistema de Gestion de Continuidad el Ne-
gocio, en el IDU, a quien desempene el empleo de
SUBDIRECTOR TECNICO, CODIGO 068, GRADO
01 de la SUBDIRECCION TECNICA DE RECURSOS
TECNOLOGICOS.

ARTICULO OCTAVO. El rol de “Lider del DRP” tendra
las siguientes responsabilidades especificas, orienta-
das a la implementacién y ejecucién de la estrategia
de recuperacién tecnoldgica en el Instituto, asi

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

2. Desarrollar un programa de capacitacion, sensibi-
lizacion y entrenamiento en lo referente al DRP y
que la Gestion de Continuidad abarque a toda la
Subdireccién Técnica de Recursos Tecnolégicos.

3. Garantizar que exista una integracion entre el Plan
de Manejo de Incidentes de Tly el Plan de Manejo
de Incidentes de Continuidad.

4. Contarcon los protocolos de comunicacion actualiza-
dos con cada uno de los proveedores criticos de TI.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16

Garantizar que las estrategias y planes DRP, cum-
plan con los requerimientos de negocio identificados.

Identificar los riegos de continuidad que afecten
el Data Center Principal y generar los planes de
tratamiento pertinentes en el BIA, (Tiempos de
recuperacion, servicios criticos de Tl respaldados,
politicas de Backup).

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

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

Capacitar a los colaboradores de la Subdireccién
Técnica de Recursos Tecnoldgicos sobre los
planes DRP.

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

] Planeacion del ejercicio.

0 Desarrollo del ejercicio.

0 Analisis de resultados del ejercicio.

a Generar y gestionar acciones de mejora o

correctivas segun resultados de ejercicios.

Apoyar la planeacion y desarrollo de ejercicios de
Continuidad, asegurando los servicios de Tl que
se requieran y dar el soporte necesario.

Evaluar la capacidad de recuperacion tecnoldgica.

Evaluar indicadores de gestion relacionados con
el plan DRP.

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

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

Todas las responsabilidades definidas en el plan DRP.

Perfil

i
1.
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Experiencia

Un ano en el disefio e implementacion de estra-
tegias del plan de Recuperacion Ante Desastres.

Un afo en cualquier rol de un Subsistema de
Gestion de Continuidad del Negocio o Subsistema
de Gestion.

Participacién en por lo menos un ejercicio de
recuperacion de Tecnologia (DRP), definidos en
el programa anual de ejercicios del IDU.

Conocimientos

Certificacion en Gestion / Gobierno de TI (ISACA,
COBIT, ITIL V3).

Infraestructura Tecnoldgica que habilita las lineas
de la accion y de respaldo estratégico del IDU y
los procesos de negocio.

Estrategias y planes DRP con los que cuenta el
IDU.

Conocimientos de la Continuidad del IDU.

0 Tiempos objetivos de recuperacion.
a Puntos objetivos de recuperacion.

0 Procesos criticos.

0 Proveedores criticos.

0 Servicios de tecnologia criticos.

0 Sedes o sitios de respaldo.

0 Plan y estrategia DRP.

0 Lineamientos del Subsistema de Gestién
de Continuidad del Negocio (Politica, Al-
cance, Objetivos del Subsistema).

Competencias

Planificacion y organizacién: Determina eficazmen-
te las metas y prioridades de sus tareas estipulando
la accién, los plazos y recursos requeridos.

Trabajo en equipo: Disposicion para participar ac-
tivamente en la consecucion de una meta comun,
incluso cuando la colaboracién conduce a una meta
que no esta relacionada con el interés propio.

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

ARTICULO NOVENO. Asignar el rol del “Comando de
Manejo Incidentes de Continuidad”, en el marco de la
implementacion y ejecucion del Subsistema de Ges-
tion de Continuidad del Negocio en el IDU, a quienes
desemperien los siguientes empleos:

1.

SUBDIRECTOR GENERAL, QCDIGO 084,
GRADO 06 de la SUBDIRECCION GENERAL
DE GESTION CORPORATIVA.

SUBDIRECTOR GENERAL, QCDIGO 084,
GRADO 06 de la SUBDIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO URBANO.

SUBDIRECTOR GENERAL, Q()DIGO 084,
GRADO 06 de la SUBDIRECCION GENERAL
JURIDICA.
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4. SUBDIRECTOR TECNICO, CODIGO 068, GRA-
DO 01 de la SUBDIRECCION TECNICA DE
RECURSOS TECNOLOGICOS.

ARTICULO DECIMO. El rol del “Comando de Inciden-
tes de Continuidad”, tendra las siguientes responsabili-
dades especificas, orientadas al manejo de incidentes
de Continuidad y eventos de crisis en el IDU, asi:

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-
peracion de los procesos criticos de la Entidad en
los tiempos objetivos establecidos.

3. Garantizar la atencion al ciudadano durante el
evento.

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

Velar por la buena imagen y reputacion del IDU.

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

Perfil

0  Experiencia

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

0  Conocimientos

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

2. Lineamientos del Subsistema de Gestién de Con-
tinuidad del Negocio (Politica, Alcance, Objetivos
del Subsistema).

3. Plan de Manejo de Incidentes de Continuidad.
0 Competencias

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

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

3. Habilidad analitica: 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 analisis légico.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Asignar el rol de “Co-
mandante de Incidentes de Continuidad”, en el marco
de la implementacion y ejecucion del Subsistema de
Gestion de Continuidad del Negocio, en el IDU a quien
desempefie el empleo de SUBDIRECTOR GENERAL,
CODIGO 084, GRADO 06 de la SUBDIRECCION
GENERAL DE GESTION CORPORATIVA.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. El rol de “Coman-
dante de Incidentes de Continuidad” sera entre otras el
de administrar, promover, apoyar y hacer seguimiento
a la Gestion 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 interrupcion que afecte la operacion del IDU
o laimagen y la reputacion de la Entidad, asi:

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

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

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

4. Unavez 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 lideres funcionales de sus
procesos criticos de la activacion de sus
planes.

] Evaluar con el Comando de Incidentes,

si es necesario informar de la situacién, a
algun interesado o ente regulatorio.

a Realizar seguimiento permanente a la ope-
racion de los procesos criticos y mantener
informado al Comando de Incidentes de
Continuidad.

a Evaluar con el Comando de Incidentes de
Continuidad el retorno a la normalidad, de
acuerdo con la verificacion y evaluacion 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 situacion se debe hacer
una revision de las causas y manejo del incidente
para generar acciones correctivas y/o de mejora
que eviten repeticion de la situacion.

Perfil
0  Experiencia

1. Un afo en cualquier rol de un Subsistema de
Gestion de Continuidad del Negocio o Subsistema
de Gestion.

Conocimientos
Norma ISO 22301:2012.
Gestion de riesgos orientada en ISO 31001:2018.

Manejo de crisis.

=

P 0N~

Lineamientos del Subsistema de Gestion de Con-
tinuidad de Negocio (Directriz, Alcance, Objetivos
del Subsistema)

5. Tener conocimientos relativos a la Continuidad
del IDU:

0 Tiempos objetivos de recuperacion.
0 Procesos criticos.

0 Proveedores criticos.

0 Servicios de tecnologia criticos.

0 Sedes o sitios de respaldo.

6. Plan de emergencias del IDU.
0  Competencias

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

2. Planificacion y Organizacion: Determina eficazmen-
te las metas y prioridades de sus tareas estipulando
la accién, los plazos y recursos requeridos.

3. Trabajo en equipo: Disposicidn para participar ac-
tivamente en la consecucion de una meta comdun,
incluso cuando la colaboracién conduce a una meta
que no esta relacionada con el interés propio

ARTICULO DECIMO TERCERO. Asignar el rol de
“Lider Funcional del Negocio”, en el marco de la im-
plementacién y ejecucion del Subsistema de Gestidn
de Continuidad del Negocio, en el IDU, a quienes
desempefien los siguientes empleos:

1. DIRECTOR TECNICO, CODIGO 009, GRADO 05
de la DIRECCION TECNICA DE PREDIOS.

2. DIRECTOR TECNICO, CODIGO 009, GRADO
05 de la DIRECCION TECNICA DE PROCESOS
SELECTIVOS.
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3. DIRECTOR TECNICO, CODIGO 009, GRADO
05 de la DIRECCION TECNICA DE GESTION
CONTRACTUAL.

4. SUBDIRECTOR TECNICO, CODIGO 068, GRA-
DO 01 de la SUBDIRECCION TECNICA DE
RECURSOS FisSICOS.

5. SUBDIRECTOR TECNICO, CODIGO 068, GRA-
DO 01 de la SUBDIRECCION TECNICA DE
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD.

ARTICULO DECIMO CUARTO. El rol del “Lider Fun-
cional del Negocio”, tendra las siguientes responsabi-
lidades especificas, orientadas a la implementacion y
ejecucion de los Planes de Continuidad del Negocio
en el IDU, asi

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

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 Analisis de Impacto
al Negocio (BIA).

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

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

6. Validar con la Subdireccién Técnica de Recursos
Tecnoldgicos, que se esta realizando backup a
los archivos vitales, identificados en el Analisis
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 activacion 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. ldentificar acciones preventivas, correctivas u
oportunidades de mejora del Plan de Continuidad
del Negocio.

Perfil

0  Experiencia

1. Participacién en por lo menos un ejercicio de
Continuidad del Negocio definidos en el programa
anual de ejercicios del IDU.
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0  Conocimientos
1. Estructura de recuperacion del IDU.

2. Lineamientos del Subsistema de Gestion de Con-
tinuidad del Negocio (Politica, Alcance, Objetivos
del Subsistema).

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

0 Tiempos objetivos de recuperacion.

0 Puntos objetivos de recuperacion.

0 Procesos criticos.

0 Proveedores criticos.

0 Servicios de tecnologia criticos.

0 Sedes o sitios de respaldo.

0 Estrategias de Continuidad del proceso

critico correspondiente.

0  Competencias

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

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

3. Resolucion de problemas: Es la capacidad de
idear la solucion que dara lugar a una clara satis-
faccion del problema del cliente interno y/o externo
atendiendo sus necesidades, problemas y objetivo
del negocio.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Asignar el rol de “Inte-
grante Funcional”, en el marco de la implementacién y
ejecucion del Subsistema de Gestion de Continuidad
del Negocio en el Instituto de Desarrollo Urbano, a los
colaboradores de la Subdireccion Técnica de Recursos
Tecnolégicos, Subdireccion Técnica de Presupuestoy
Contabilidad, Direccidon Técnica de Gestion Contrac-
tual, Direccion Técnica de Procesos Selectivos y de
la Direccion Técnica de Predios.

ARTICULO DECIMO SEXTO. El rol del “Integrante
Funcional”, tendra las siguientes responsabilidades es-
pecificas, orientadas a la implementacion y ejecucion
del Plan de Continuidad del Negocio en el IDU, asi:

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 actualizacién de su
Plan de Continuidad correspondiente.

3. Notificar al Lider Funcional sobre algun cambio en

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

&

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

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

6. Realizar ejercicios de software y claves de acce-
SO en los equipos que se utilizaran para operar
durante el evento de interrupcion.

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

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

9. Seguir las indicaciones de activacion, notificacion
y movilizacién que sean entregadas por el lider
funcional.

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

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

Perfil

0  Experiencia

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

0 Conocimientos

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

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

Estructura de recuperacion del IDU.

Tener conocimientos relativos a la Continuidad de
la Organizacion.

0 Tiempos objetivos de recuperacion.
0 Puntos objetivos de recuperacion.

0 Procesos criticos.

0 Proveedores criticos.

0 Servicios de tecnologia criticos.

0 Sedes o sitios de respaldo.
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0 Estrategias de Continuidad del proceso
critico correspondiente.

5. Plan de Continuidad del Negocio del proceso
correspondiente.

0  Competencias

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

2. Resolucion de problemas: Es la capacidad de
idear la solucion que dara lugar a una clara satis-
faccion del problema del cliente interno y/o externo
atendiendo sus necesidades, problemas y objetivo
del negocio.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. “La Gente IDU”
tendra las siguientes responsabilidades especificas,
frente al Subsistema de Gestidon de Continuidad del
Negocio, las cuales deben ser acatadas, compartidas,
publicadas y aceptadas, asi:

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

2. Reportar cualquier incidente a su lider funcional,
que interrumpa la operacion de su proceso.

3. Tener la disposicion para participar en la recupe-
racion de la Entidad en caso de ser requerido.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. Para el cierre de las
brechas de competencias para cada uno de los roles
definidos en esta Resolucion y teniendo en cuenta que
el Plan Institucional de Capacitacion y el programa de
ejercicios de Continuidad es anual y que actualmente
esta en ejecucion, se cuenta con un plazo maximo de
un afno y medio para impartir las capacitaciones corres-
pondientes que permitan el desarrollo de las mismas,
plazo que se contara, para la gente IDU actualmente
vinculada, a partir de la expedicion del presente Acto
Administrativo. Para quienes ingresen al IDU, el plazo
sefalado en el presente articulo se contara a partir de
la fecha del Acta de Posesion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los veinticuatro (24) dias
del mes de septiembre de dos mil diecinueve

(2019).

YANETH ROCIiO MANTILLA BARON
Directora General
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

Resolucion Numero 573
(Septiembre 26 de 2019)

Por la cual se dictan los lineamientos para la

implementacion del Teletrabajo en el Instituto

Distrital de Recreacion y Deporte -IDRD- y se
adoptan otras disposiciones

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE RECREACION 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 Resolucion 602
de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el propdsito 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
promovery regular el Teletrabajo como un instrumento
de generaciéon de empleo y autoempleo mediante la
utilizaciéon de tecnologias de la informacion 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 relaciéon de dependencia,
las relaciones entre empleadores y Teletrabajadores,
las obligaciones para entidades publicas y privadas,
las ARLs y la Red de Fomento para el teletrabajo.
Asi 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 Unico Reglamentario
del Sector Trabajo”, que compila lo dispuesto en el
Decreto 884 de 2012, define el Teletrabajo como
“... una forma de organizacion laboral, que se efectia
en el marco de un contrato laboral o de una relacion
laboral dependiente, que consiste en el desemperio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones -
TIC para el contacto entre el trabajador y el empleador
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en el
sitio especifico de trabajo’.

Que en articulo 2.2.1.5.2 Ibidem, sefala que “el tele-
trabajador es la persona que en el marco de la relacion
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la infor-
macion y comunicacion 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 remuneracion, capacitacion,
formacion, acceso a mejores oportunidades laborales
y demas derechos fundamentales del trabajo, entre
teletrabajadores y demas trabajadores para las em-
presas privadas y las entidades publicas.

Que mediante Decreto Distrital 596 del 26 de diciembre
de 20183, se dictan medidas para la aplicacién del Tele-
trabajo en organismos y entidades del Distrito Capital.

Que el Articulo 2° Ibidem, 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 administracion del
Distrito Capital, expedir los actos administrativos para
la puesta en marcha y aplicacion del Teletrabajo, de
conformidad con los parametros fijados en la Ley 1221
de 2008 y el Decreto Reglamentario 884 de 2012.

Que en sesion del dia 27 de agosto de 2019 el Comité
Directivo del Instituto manifesté que existe voluntad por
parte de la entidad, para respaldar las acciones genera-
das y derivadas del proceso que sea necesario para la
implementacion de la modalidad de Teletrabajo con el
objetivo de beneficiar alos(as) funcionarios(as) en térmi-
nos de movilidad, calidad de vida, productividad laboral,
salud, bienestar, felicidad, contaminacién ambiental y
reduccién de la huella de carbono; asi como, aportar
a la implementacion de acciones que contribuyan con
la movilidad sostenible de la Ciudad, incrementar la
productividad y fomentar la innovacién organizacional
de las entidades, asi como promover el uso efectivo de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
a través la expedicion de la presente resolucion.

Que se hace necesario aplicar la Estrategia de Imple-
mentacion de Teletrabajo, a partir del Lineamiento Dis-
trital definido por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, que regula la puesta en marcha y
la aplicacién del Modelo de Teletrabajo, en el Instituto
Distrital de Recreacion y Deporte. Dentro de ellos, se
tendra en cuenta lo indicado por la Direccion Juridica
del Departamento Administrativo de la Funcién Pu-
blica a través del concepto radicado con el niumero
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 publico identifique qué fun-
ciones son susceptibles de ser desarrolladas mediante
esta modalidad laboral”. Adicionalmente, en cuanto a
los equipos de computo senald: “si el empleado esta
en disposicion de aportarlo, en aplicacion 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
Gestion y Desempenio Institucional de Teletrabajo que
sera una instancia de apoyo al Comité Directivo del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte; el cual estara
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 seran presentadas
por su respectivo lider, ante el Comité Directivo.

RESUELVE:
CAPITULO I

Disposiciones Generales

ARTICULO 1°. Ambito de aplicacion. La presente re-
glamentacion es aplicable a los empleados publicos del
Instituto Distrital de Recreacion 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 debera promover la inclusion de los funcionarios
que sin distincion de cargo o nivel se encuentren en
condicién de vulnerabilidad: discapacidad o movilidad
reducida, con hijos o padres en situacién de disca-
pacidad que requieran su presencia, con hijos en la
etapa de primera infancia (de 0 a 5 afos de edad),
bajo indicaciones médicas especiales, en situacién
de desplazamiento forzado, madre o padre cabeza de
familia, lactantes o gestantes, que puedan desempe-
farse 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 fisico permanente
con superiores, colegas, usuarios, proveedores o entes
de control, siempre que se cuente con las tecnologias
de la informacion 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.

ARTICULO 2°. Fases. Para la implementacion del Te-
letrabajo el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte
desarrollara las siguientes fases:

1. COMPROMISO INSTITUCIONAL: Expedicion
de la presente Resolucién, mediante la cual la
administracién manifiesta su voluntad para la
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implementacién del modelo y designa para su
desarrollo un Equipo Técnico de Gestion y Des-
empenio Institucional de Teletrabajo.

2. PLANEACION GENERAL DEL PROYECTO:
Definicion de un plan de accién para alcanzar los
objetivos de la implementacién del modelo, indi-
cadores de medicién de resultados y los recursos
necesarios para lograrlos.

3. AUTOEVALUACION: Evaluacién de las condi-
ciones para implementar el modelo en materia
juridica, tecnoldgica y organizacional, e identifi-
cacion de las necesidades a suplir para iniciar el
proceso de implementacion.

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

5. APROPIACION: previa evaluacién de los resulta-
dos de la prueba piloto, se adopta el modelo con
la aplicacion de procedimientos y politicas del
Teletrabajo como modalidad laboral de manera
continuada y sostenible para la entidad.

PARAGRAFO. Alcance de la aplicacion del Teletra-
bajo. Con el fin de desarrollar de manera progresiva
esta nueva forma de organizacion laboral, se iniciara la
implementacion del Teletrabajo a través de la prueba
piloto que servira para evaluar y validar el procedimien-
to disenado por la entidad para tal fin y si es el caso, se
propondran los ajustes que se consideren pertinentes.
Posteriormente, se dara paso a la fase de Apropiacion
del Teletrabajo con la participacion creciente y sosteni-
ble de un mayor numero de funcionarios, que cumplan
con los requisitos definidos para la modalidad laboral.

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

PARAGRAFO: Los casos especiales de Teletrabajo
en que se pueda aplicar una modalidad diferente a la
establecida en el citado Articulo, serdn evaluados y
definidos por el Equipo Técnico de Gestién y Desem-
peno Institucional de Teletrabajo.

ARTICULO 4°. Jornada de Trabajo. La jornada de
trabajo del teletrabajador, es la establecida para los
demas servidores publicos de la entidad en la Reso-
lucién No.819 de 2013, junto con las normas que la
modifiquen, la adicionen, la aclaren o la complementen.
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Durante la jornada de trabajo, el teletrabajador asume
con responsabilidad y capacidad de autogestién su
nuevo desempeno laboral, estableciendo sus propias
metas y objetivos, que dara a conocer previamente a
su jefe inmediato.

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

ARTICULO 6°. Deberes y Obligaciones del teletra-
bajador. Los teletrabajadores no se desprenden de su
investidura de servidores publicos, por ende, los asiste
el deber de acatamiento de la Constitucion Politica,
la Ley y las disposiciones internas, asi como, el de
conservar incolumes sus deberes y obligaciones para
con la entidad y en particular, tendran 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 evaluacion del
desempeinio.

2. Presentar a su jefe inmediato el plan de activida-
des a cumplir, durante los dias de Teletrabajo, el
cual tendra seguimiento mediante la herramienta
definida en el acto administrativo por el que se
confiere al(a) servidor(a) publico(a) laborar bajo la
modalidad de Teletrabajo, el cual hara parte de las
evidencias dentro de la aplicacién del sistema de
evaluacién del desempefio adoptado por la Entidad.

3. Acatar las normas aplicables al Teletrabajo en
lo relacionado con la seguridad social integral,
incluida la promocidn de la salud y prevencion de
riesgos laborales, de conformidad con la guia que
para este fin establece la Aseguradora de Riesgos
Laborales a la cual se encuentre afiliada la enti-
dad, asi como adecuar su lugar de Teletrabajo de
acuerdo con las exigencias y recomendaciones de
la ARL y el Sistema de Gestidn 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 tomara los correctivos necesarios.

4. Cumplir las politicas relativas al uso de equipos
y programas informaticos, proteccién de datos
personales, propiedad intelectual y seguridad de
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10.

11.

12.

13.

la informacién, que se encuentren sefaladas en
la ley o que adopte la entidad mediante disposi-
ciones internas, garantizando que los accesos a
los diferentes entornos y sistemas informaticos de
la entidad, seran efectuados, siempre y en todo
momento, bajo el control y la responsabilidad
del teletrabajador, siguiendo los procedimientos
implementados por la Entidad.

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

Utilizar los datos de caracter personal, privado o
sensible a los que tenga acceso, unica y exclusi-
vamente, para cumplir con las funciones propias
del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte, asi
como, garantizar que ningun tercero tenga acceso
por cualquier medio a los datos de caracter per-
sonal, privado o sensible de la Entidad.

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

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

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).

Consultar permanentemente el correo electrénico
y el sistema de correspondencia de la Entidad,
asi como, mantener el correo depurado y con
capacidad de recibir mensajes.

Utilizar todas las herramientas tecnoldgicas que
la Entidad ponga a su disposicién para el cumpli-
miento de sus funciones.

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

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

ARTICULO 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 capacitacidon especifica en
materia de riesgos laborales, informatica, suministro y
mantenimiento de las TIC, para lo cual el area respec-
tiva tendra en cuenta las necesidades de capacitacion
aplicables al teletrabajador, de conformidad con la
informacién suministrada por este, sin dejar de lado
otras en las que voluntariamente solicite participar.

PARAGRAFO. De acuerdo con el procedimiento que
se establezca y previa comprobacion de la disponibi-
lidad presupuestal del Instituto Distrital de Recreacién
y Deporte, y segun lo considerado en el presupuesto
anual de rentas e ingresos y de gastos e inversiones
de Bogotd, la entidad realizara las apropiaciones pre-
supuestales necesarias para la aplicacion del modelo
de Teletrabajo en la fase de apropiacién.

Para el consumo generado por conexiones de telefonia
fija e internet y el valor de la energia, se reconocera
el valor establecido segun las tarifas y parametros
definidos en el Lineamiento Distrital. Bajo ninguna
circunstancia, dicho reconocimiento tendra efectos
salariales o prestacionales.

ARTICULO 8°. Soporte de la actividad del teletraba-
jador. Para el desarrollo del articulo 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 logisticos para desarrollar el
Teletrabajo, de conformidad con lo establecido en
el numeral 10 del articulo 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 publico”.

c. El acta de visita al lugar de residencia donde se
constato el cumplimiento de los requisitos técnicos
y logisticos 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 publico”.

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

f.  Compromiso de custodia y seguridad de la infor-
macion requerida para el desarrollo de la actividad
laboral en el lugar de residencia, que garantice su
transporte, confidencialidad, integridad, disponibi-
lidad y devolucion.
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ARTICULO 9°. Reversibilidad. E| jefe inmediato
o el teletrabajador que desee dar por terminada la
modalidad de Teletrabajo debera enviar notificacion
de la decisién al Area de Talento Humano con una
antelacion de quince (15) dias habiles, en la cual se
justifique la razén por la cual desea dar por terminada
esta modalidad.

CAPITULOII
Equipo Técnico de Gestidon y Desempeiio
Institucional de Teletrabajo

ARTICULO 10°. Equipo Técnico de Gestion y Des-
empeno Institucional de Teletrabajo: Créase el Equi-
po Técnico de Gestién y Desempefio Institucional de
Teletrabajo que sera una instancia de apoyo al Comité
Directivo del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte,
segun lo establecido en el Decreto Nacional 1499 de
2017y el Decreto Distrital 591 de 2018. Estaré encarga-
do de liderar, implementar, desarrollar y evaluar dentro
de la Entidad, el Programa de Teletrabajo, conforme las
disposiciones legales vigentes. Las recomendaciones
0 propuestas que realice seran presentadas por su
respectivo lider, ante el Comité Directivo.

ARTICULO 11°. Conformacion del Equipo Técnico
de Gestion y Desempefio Institucional de Teletra-
bajo. Estara conformado por servidores del nivel direc-
tivo y profesional, pertenecientes a las dependencias
de Subdireccidn Administrativa y Financiera, Oficina
Asesora de Planeacién, Oficina Asesora Juridica, Area
de Talento Humano, Area de Apoyo Corporativo y el
Area de Sistemas, con un suplente por cada depen-
dencia representante. El lider del Equipo sera el Area
de Talento Humano.

PARAGRAFO. Para el caso del IDRD, el Equipo
Técnico de Gestion y Desempefio Institucional de Te-
letrabajo estara conformado por los funcionarios que
ocupen los siguientes empleos:

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

e Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y su
suplente

o Jefe de la Oficina Asesora Juridica y su suplente

e Responsable del Area de Talento Humano y su
suplente

*  Responsable del Area de Apoyo Corporativo
*  Responsable del Area de Sistemas y su suplente

ARTICULO 12°. Funciones del Equipo Técnico de
Gestion y Desempeiio Institucional de Teletrabajo.
El Equipo Técnico de Gestion y Desempeno Institu-
cional de Teletrabajo tendra las siguientes funciones:
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1. Implementar la Estrategia de Teletrabajo de la
Administracion Distrital en el Instituto Distrital de
Recreacion 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 suscripcion de la
presente Resolucion.

3. Promover, fortalecer y potenciar el Teletrabajo
como una modalidad de trabajo digno. Al respec-
to, tendra a cargo el desarrollo de la planeacion,
moderacion y seguimiento a la implementacion
del Teletrabajo. De manera especial, concretar el
apoyo de las areas encargadas de las funciones
administrativas, legales, de planeacién y de siste-
mas de la entidad, en lo relativo a la atencién de
los requerimientos técnicos y operativos que sea
necesario adelantar.

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

5. Definir las estrategias de acompafiamiento y/o
capacitaciéon de los lideres 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 condicion de Teletrabajador cuando
se requiera.

8. Divulgar los resultados de implementacion de Tele-
trabajo en Instituto Distrital de Recreacion y Deporte.

9. Lasdemas a que haga referencia el procedimiento
de implementacion del Teletrabajo en la entidad.

PARAGRAFO: Los funcionarios que hayan participado
de la prueba piloto con resultados favorables no de-
beran realizar el proceso de evaluacién nuevamente
cuando se avance a la fase de Apropiacion.

ARTICULO 13°. Sesiones y convocatorias del Equi-
po Técnico de Gestion y Desempeiio Institucional
de Teletrabajo. El Equipo Técnico de Gestion y Des-
empefio Institucional de Teletrabajo, debera reunirse
trimestralmente de manera ordinaria y de manera
extraordinaria cuando los integrantes lo consideren
necesario.

El Equipo Técnico de Gestidon y Desempeiio Institu-
cional de Teletrabajo podra convocar a las reuniones
ordinarias y extraordinarias a las personas que con-
sidere necesarias, segun los temas a tratar, quienes



contaran con voz mas no voto en las decisiones del
Equipo Técnico de Gestion y Desempefio Institucional
de Teletrabajo.

PARAGRAFO: La deliberacién del Equipo Técnico
de Gestion y Desempeno Institucional de Teletrabajo
sera valida si el quorum supera la mitad del total de sus
integrantes, y las decisiones se adoptaran mediante
el voto favorable de la mayoria de los integrantes pre-
sentes en la respectiva sesion del Comité.

ARTICULO 14°. Secretaria Técnica del Equipo
Técnico de Gestion y Desempeiio Institucional de
Teletrabajo. La Secretaria Técnica del Equipo Técnico
de Gestion y Desempefio Institucional de Teletrabajo
estara a cargo del Profesional Especializado 222-10
del Area de Talento Humano.

ARTICULO 15°. Funciones de la Secretaria Técni-
ca del Equipo Técnico de Gestion y Desempeio
Institucional de Teletrabajo. Las funciones de la
Secretaria Técnica del Equipo Técnico de Gestidn
y Desempeno Institucional de Teletrabajo son las
siguientes:

a. Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias
del Equipo

b. Preparary elaborar la agenda de los asuntos que
seran puestos a consideracién del Equipo en cada
sesion.

c. Elaborar las actas de cada sesién del Equipo,
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a su
realizacion, para su correspondiente aprobacion.

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

e. Realizar la interlocucion y coordinacién con las
distintas areas internas de la entidad, asi como
con las entidades externas que la apoyen en el
programa.

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

g. Comunicar las decisiones del Equipo.

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

i. Lasdemas a las que haga referencia la presente
resolucion.

ARTICULO 16°. Registro de teletrabajadores. EI
Area de Talento Humano, se encargara de llevar
el registro de los teletrabajadores, al servicio de la
entidad, el cual se remitira a la Oficina Territorial del
Ministerio del Trabajo.

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

CAPITULO Il
Transitorio Implementacion de la Prueba Piloto

ARTICULO 18. Prueba Piloto. Desarrollar la im-
plementacion de la prueba piloto de Teletrabajo en
el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte en la
forma suplementaria, tendra una duracion de cuatro
(4) meses contado a partir de la fecha de firma de la
Resolucion Individual.

ARTICULO 19. Difusién e Implementacion de la
Prueba Piloto. Se desarrollaran las actividades defi-
nidas en cumplimiento de Articulo 12 de la presente
Resolucion a manera de piloto y se realizara la eva-
luacion de estas, a fin de validar su conveniencia y
ajustes para pasar a la fase de Adopcidn por decision
del Equipo Técnico de Gestion y Desempefio Institu-
cional de Teletrabajo.

ARTICULO 20. Vigencia. La presente resolucién
rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la
Resolucion del IDRD No. 084 de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

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

PEDRO ORLANDO MOLANO PEREZ
Director General
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