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1. OBJETIVO(S) :

Establecer directrices bajo las cuales se deben realizar las etapas de planeación y contratación para la adquisición de los bienes, obras y servicios que requiere la entidad en la respectiva vigencia fiscal.





2. ALCANCE :

Este procedimiento inicia con la solicitud  enviada por la Subdirección de Recursos Materiales hacia las diferentes Dependencias de la Contraloría para que reporten las necesidades de bienes obras y servicios dando origen a las compras; establecer la necesidad de adquirir bienes, obras y servicios no contemplados en el Plan de compras ni  en los Proyectos de Inversión ; solicitud al Director Administrativo y Financiero de las diferentes Dependencias para la adquisición del bien, obra o servicio indicando las especificaciones técnicas, parámetros de calidad y demás características aplicando los lineamientos establecidos en los artículos 30, 24 y 39 de la ley 80 de 1993 según el caso y finaliza con la aprobación del Plan Anual de Compras de elementos para la vigencia siguiente, con el seguimiento de los proyectos de inversión e informe a la Dirección de Planeación de la Contraloría y con la remisión de la información a la Cámara de Comercio concerniente al cumplimiento del contrato para que sea incluida en el registro de proponentes.

3. BASE LEGAL :





· Ley 80 de Diciembre de 1993, " Por el cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública" y demás decretos reglamentarios.



· Ley 179  de Diciembre de 1994.- " Por la cual se modifica la Ley 38 de 1989".


· Decreto 1421 de Julio de 1993 " Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogotá".

· Decreto 2170 de Septiembre de 2002, " Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1.993, se modifica el Decreto 855 de 1.994 y se dictan otras disposiciones en aplicación de la Ley 527 de 1.999".


· Acuerdo 24 de 2001" Por el cual se organiza la Contraloría de Bogotá D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organización y funcionamiento 
y se dictan otras disposiciones. "

· Resolución 27 de 1995 "Por la cual se organiza y reglamenta la Junta de Compras y Licitaciones y se dictan otras disposiciones".


· Resolución 1576 de Junio 8 de 2001 " Por la cual se delegan algunas funciones relacionadas con la ordenación del gasto, la apertura y cierre de cuentas corrientes y de ahorro y las inversiones financieras de la Contraloría y la ordenación del pago".





· Resolución 1577 de Junio 8 de 2001 " Por la cual se modifican las Resoluciones Reglamentarias 027 de 1995 y 023 de 1999".



· Resolución 026 de Septiembre 14 de 1999 Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y Control de Almacén e Inventarios de la Contraloría de Bogotá D.C. (Ingresos y Egresos de Almacén).





· Resolución Reglamentaria 040 de Agosto 31 de 2001" Por la cual se delega en el Contralor Auxiliar la facultad de adjudicar las Licitaciones y Concursos Públicos realizados por la Entidad".


· Resolución Reglamentaria No. 055 de de Noviembre 27 de 2001 " Por la cual se delegan algunas facultades en materia de contratación"
.
· Resolución Reglamentaria No. 004 de 2002  " Por la cual se delegan unas funciones " (Gerencias de los proyectos de Inversión).
4. DEFINICIONES :

ADJUDICACION :   Resolución motivada a través de la cual se selecciona un proponente

CADUCIDAD :  Terminación unilateral del contrato por parte de la entidad debido al incumplimiento del contratista.

CONCURSO O LICITACION PÚBLICA:  Procedimiento mediante el cual una entidad pública selecciona, entre varias personas previamente invitadas y en igualdad de oportunidades, la que proponga mejores condiciones para celebrar un contrato.

CONTRATACIÓN DIRECTA: Selección directa del contratista sin mediar licitación o concurso.

CONTRATACIÓN CON FORMALIDADES PLENAS: Elaboración de un documento escrito, firmado por las partes en el que además de establecer los elementos esenciales del contrato, se incluyen las demás cláusulas a que haya lugar.

CONTRATACIÓN SIN FORMALIDADES PLENAS: Orden previa y escrita del Ordenador del Gasto en la que se precisan el objeto del contrato y la contraprestación, y las demás estipulaciones que la Entidad considere necesarias de acuerdo con la ley.

CONTRATISTAS :  Personas naturales o jurídicas que tienen vigentes contratos con la entidad.

DEPENDENCIA INTERESADA: Es la oficina de la Contraloría que para atender las funciones a su cargo solicita la adquisición de un bien, obra o servicio.

GARANTIA :   Póliza de seguro o  garantías bancarias que avalan el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato.

INTERVENTOR O SUPERVISOR:  Funcionario o contratista que en representación de los intereses de la entidad, vigila la debida ejecución del contrato.

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

PERFECCIONAMIENTO :  Los contratos del Estado se perfeccionan cuando hay acuerdo sobre el objeto y la contraprestación y éste es elevado a escrito. Se ejecutan una vez aprobada  la garantía y constituido el registro presupuestal.

PLAN DE COMPRAS:  Documento mediante el cual se estiman anticipadamente las adquisiciones que la Entidad requiere para su normal funcionamiento en cada vigencia Fiscal.

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

PUBLICACION :  Perfeccionado el contrato, se solicitará su publicación en el registro distrital o gaceta oficial pertinente.

5. REGISTROS :


Actas de la Junta de Compras y Licitaciones 

Actas  del Contrato
Cuadros comparativos

Cotizaciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Carpeta de contrato 

Comprobante de ingreso al almacén

Constancia de Cumplimiento del Contratista

Cronogramas

Garantía única de Cumplimiento

Informes de Supervisión

Memorandos y Oficios 

Minuta del Contrato

Plan Anual de Compras

Proyecto Anual de Inversión

Registro Presupuestal

Resoluciones 
6. ANEXOS :

No aplica

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

	No.
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	7.1
	
	ORIGEN DE LAS COMPRAS
	
	

	7.1.1
	
	 Plan de compras
	
	

	1
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Proyecta memorando para la firma del Director Administrativo y Financiero solicitando a las diferentes dependencias el reporte de necesidades de bienes y servicios.
	
	

	2
	Profesional Universitario encargado de esta labor en cada Dirección, Oficina, Unidad o Grupo de trabajo.
	Reporta mediante memorando las necesidades de las Dependencias de acuerdo a los parámetros establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera.
	
	

	3
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Consulta el presupuesto estimado para compras
	
	

	4
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Recibe los reportes  de necesidades presentados por  las diferentes dependencias.
	
	

	5
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Consulta Plan de Compras de la Vigencia anterior y actualiza  precios.
	
	

	6
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Analiza, clasifica y ajusta las cantidades a comprar  de acuerdo con las necesidades de las dependencias y el presupuesto estimado.
	
	

	7
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Consolida información registrando cantidades y valores trimestrales y anuales por dependencia.
	Cuadro consolidado de cantidades requeridas por dependencia
	

	8
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Obtiene precios del mercado mediante cotizaciones.
	Cotizaciones
	

	9
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Conforma el proyecto del  Plan de Compra de acuerdo a los rubros y al presupuesto estimado.
	Proyecto del Plan de Compras
	Existe acompañamiento de un profesional de la Dirección de Planeación de la Contraloría de Bogotá.

	10
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Define el proyecto del Plan de Compras de elementos de consumo
	
	Existe acompañamiento de un profesional de la Dirección de Planeación de la Contraloría de Bogotá.

	11
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Presenta el proyecto de plan de compras de elementos de consumos al secretario de la Junta.
	Memorando
	

	12
	Secretario de la Junta de  Compras y Licitaciones
	Convoca  a la Junta y remite mediante memorando el proyecto del plan de compras de elementos de consumo a la Junta de Compras y Licitaciones para su estudio, análisis y aprobación,  de  conformidad con la Resolución 027 de 1995.
	
	

	13
	Junta de Compras y Licitaciones
	Aprueba Plan Anual de Compras de elementos de Consumo para la vigencia siguiente.
	Acta de la Junta de Compras y Licitaciones 
	En el plan la Junta aprueba la periodicidad de las compras.

	7.1.2
	
	PROYECTO DE INVERSION
	
	

	1
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)


	Proyecta memorando para la firma del Director Administrativo y Financiero solicitando a las diferentes dependencias el reporte de necesidades de bienes, obras y servicios.
	
	

	2
	Directores y Jefes de Oficina Asesoras Interesadas
	Reporta las necesidades de su Dependencia de acuerdo a los parámetros establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera.
	.
	

	3
	Profesional Universitario  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Recibe, organiza y proyecta memorando para la firma del Director Administrativo y Financiero presentando los reportes  de necesidades de  las diferentes dependencias.
	
	

	4
	Director Administrativo   y Financiero 
	Presenta al Contralor las necesidades prioritarias en materia de inversión.
	Vo.Bo. del Contralor.
	

	5
	Director Administrativo y Financiero
	Remite a la Dirección de Planeación la información  relacionada con los proyectos de inversión aprobados por el Contralor.
	
	

	6
	Profesional Universitario (Dirección de Planeación de la Contraloría)
	Diligencia formato de  ficha técnica de los proyectos de inversión y solicita su inscripción y/o actualización en el Departamento Administrativo de Planeación Distrital 
	Proyecto de ficha técnica y Memorando de solicitud  de inscripción suscrito por el Contralor de Bogotá
	Certifica el registro y/o actualización de los proyectos en el banco  de programas y proyectos.

	7
	Contralor de Bogotá
	Designa mediante Resolución el gerente del proyecto.
	Resolución
	

	8
	Gerente del proyecto
	Establece cronograma de ejecución del proyecto.
	Cronograma 
	

	9
	Profesional universitario (Subdirección de Recursos Materiales).
	Realiza seguimiento de los proyectos de inversión e informa  a la Dirección de Planeación de la Contraloría.
	Memorando  de seguimiento
	Planeación Distrital realiza seguimiento semestral a los proyectos de la Contraloría.



	7.1.3
	
	COMPRAS NO PREVISTAS
	
	

	1
	Directores y Jefes Oficinas Asesoras interesadas.
	Establece la necesidad de adquirir bienes, obras y servicios  no contemplados  en el Plan de Compras ni en los proyectos de inversión.
	
	

	7.2
	
	EJECUCIÓN COMUN A TODAS LAS COMPRAS
	
	

	1
	Directores y Jefes Oficinas Asesoras interesadas
	Solicita al Director Administrativo y Financiero la   adquisición del bien, obra o servicio indicando claramente las especificaciones técnicas, los parámetros de calidad y demás características.
	Memorando de solicitud.
	

	2
	Director Administrativo y Financiero
	Traslada memorando de solicitud a la Subdirección  de Recursos Materiales.
	
	

	3
	Subdirector  Recursos Materiales
	Verifica que la solicitud esté contemplada en el Plan de Compras o en el Proyecto de inversión o que sea una compra no prevista,  en todo caso debe ajustarse al presupuesto de la Entidad.
	Plan de Compras, proyecto de inversión.
	

	4
	Subdirector Recursos Materiales
	Solicita a la Dependencia interesada   el estudio de conveniencia y oportunidad del objeto a contratar
	
	Cuando no ha sido anexado este a la solicitud del numeral 2.1.

	5
	Directores y Jefes Oficinas Asesoras interesadas.
	Remite el estudio de conveniencia y oportunidad del objeto a contratar a la Subdirección de Recursos Materiales.
	
	

	6
	Director Administrativo y Financiero
	Solicita al Subdirector Financiero el respectivo Certificado de disponibilidad, especificando objeto y  valor de la compra requerida.
	
	

	7
	Profesional Especializado (Subdirección Financiera, área de Presupuesto)
	Proyecta el respectivo certificado de disponibilidad para la firma del Subdirector Financiero de acuerdo con la normatividad vigente y entrega el documento a la Subdirección de Recursos Materiales. 
	Certificado de Disponibilidad
	

	8
	Director Administrativo y Financiero
	Solicita a la Subdirección de Recursos Materiales iniciar el proceso de contratación conforme a la normatividad vigente.
	
	

	9
	Subdirector Recursos Materiales
	Determina el tipo de Contratación  a realizar, según los parámetros señalados en el art. 24 de la ley 80 de 1993.
	
	

	10
	Subdirector Recursos Materiales
	Adelanta el procedimiento para la futura selección del Contratista  por parte del Ordenador del Gasto de acuerdo con las siguientes pautas:


	
	Dentro del procedimiento de evaluación de las ofertas se consulta el boletín de responsables fiscales que expide periódicamente la Contraloría General de la República, en cumplimiento del art. 60 de la ley 610 del 2000.

	7.2.1
	
	POR LICITACION O CONCURSO PUBLICO
	
	

	1
	Subdirector Recursos Materiales
	Aplica los lineamientos establecidos en el art. 30 de la ley 80 de 1993 y demás normas concordantes.
	
	

	7.2.2
	
	POR CONTRATACION DIRECTA
	
	

	1
	Subdirector Recursos Materiales
	en los casos previstos en el numeral primero del art. 24 de la ley 80 de 1993.  
	
	

	2
	Subdirector Recursos Materiales
	Aplica lo establecido en el decreto 855 de 1994, Decreto 679 de 1994,  y demás normas que lo modifiquen o complementen, en especial el Decreto 2170 del 2002
	
	

	7.2.3
	
	POR CONTRATACION SIN FORMALIDADES PLENAS
	
	

	1
	Subdirector Recursos Materiales
	según lo dispuesto en el art. 39 de la ley 80 de 1993 


	
	

	2
	Subdirector Recursos Materiales
	Aplica lo consagrado en el párrafo final de dicha norma, en concordancia con lo establecido por el   Decreto 855 de 1994, Decreto 679 de 1994 y demás normas que lo modifiquen o complementen, en especial el Decreto 2170 del  2002.
	
	

	3
	Junta de Compras y Licitaciones
	Recomienda  la adjudicación de las licitaciones y concursos públicos  al Contralor Auxiliar.
	Acta de la Junta de Compra y Licitaciones
	

	4
	Contralor Auxiliar
	Adjudica la licitación o concursos públicos garantizando el cumplimiento de los principios de economía, transparencia y en especial el deber de selección objetiva establecidos en la ley 80 de 1993.
	Resolución de adjudicación
	

	5
	Subdirector  de Recursos Materiales
	Envía al Director Administrativo y Financiero informe sobre los resultados del proceso de selección, adjuntando cuadros comparativos y/o cuadro resumen de calificaciones, con sus soportes para la adjudicación  de la contratación Directa.
	Cuadro y calificaciones
	

	6
	Director Administrativo y Financiero
	Adjudica la Contratación Directa con formalidades y sin formalidades plenas, garantizando el cumplimiento de los principios de economía, transparencia y en especial el deber de selección objetiva establecidos en la ley 80 de 1993.
	Memorando de adjudicación
	

	7
	Profesional Universitario   (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Proyecta para la firma del Director Administrativo y  Financiero comunicación al proponente  señalándole la adjudicación del contrato.
	Memorando para la contratación con formalidades plenas
	

	8
	Secretaria  (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Solicita al proponente la documentación requerida para la firma del contrato, según la modalidad y cuantía del mismo.
	.
	

	9
	Proponente
	Aporta la documentación solicitada con destino a la carpeta del contrato, . (Cédula de ciudadanía, Libreta Militar del representante legal, Nit, etc)
	Carpeta con antecedentes
	

	10
	Profesional Universitario o especializado   (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Elabora la minuta del contrato.
	Minuta
	

	11
	Profesional Especializado 

(Dirección  Administrativa y Financiera)
	Emite concepto de legalidad sobre la minuta del contrato y los procedimientos de selección enunciados en el numeral 2.9
	Memorando
	

	12
	Director   Administrativo y Financiero y Contratista
	Firma del contrato por las partes.
	Contrato perfeccionado
	El Director Administrativo y Financiero es actualmente el ordenador del gasto de la Contraloría de Bogotá  en materia contractual, de acuerdo con la delegación efectuada mediante Resolución No. 1576 del 2001.

	13
	Director Administrativo y Financiero
	Solicita al Subdirector Financiero constituir el registro presupuestal para amparar el contrato, anexando original y copia del mismo.
	Memorando de solicitud
	

	14
	Profesional Especializado (Subdirección Financiera, área  de presupuesto)
	Elabora el registro presupuestal para la firma del Subdirector Financiero de acuerdo con la normatividad vigente y envía  el documento a la Subdirección  de Recursos Materiales.
	Registro Presupuestal
	

	15
	Secretaria (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Recibe el registro presupuestal y lo anexa a la carpeta del contrato.
	Carpeta de contrato 
	

	16
	Contratista
	Recibe copia del contrato, y si la cuantía y modalidad lo exigen,  constituye la garantía única de cumplimiento y cancela los derechos de publicación, según lo dispuesto por los artículos 25 numeral 19 y 41 parágrafo 3ª  de la Ley 80/93, en concordancia con los artículos 16, 17 y 24 del Decreto 679 de 1994, parágrafo del artículo 8ª del Decreto 855 de 1994 y artículo 1ª del Decreto 327 del 2002.
	
	

	17
	Secretaria (Subdirección  de Recursos Materiales)
	Recibe la garantía única y copia del recibo de pago de los derechos de publicación del contrato
	Garantía y recibo
	

	18
	Director  Administrativo y Financiero
	Aprueba la Garantía Unica
	Memorando aprobatorio
	

	19
	Director  Administrativo  y Financiero
	Designa el supervisor o interventor, quién deberá cumplir con las siguientes funciones especificas:

- Colaborar con el contratista para resolver las dificultades que se puedan presentar en desarrollo del objeto del contrato, suministrándole la información a que haya lugar y, en términos generales adelantar las gestiones necesarias para facilitar su labor.

- Coordinar las actividades a que haya lugar en la Contraloría para que esta cumpla a su vez con las obligaciones que le corresponden como entidad contratante.

- Vigilar el cumplimiento del objeto del contrato, el cumplimiento de los plazos y especificaciones.

- Ejercer un control de calidad durante la ejecución del contrato, con el fin de garantizar los resultados esperados del mismo.

- Hacer observaciones y solicitar oportunamente correctivos, ajustes o cumplimiento de obligaciones.

- Solicitar oportunamente la imposición de multas, en el evento de incumplimiento de las obligaciones contractuales.

- Solicitar oportunamente la caducidad del contrato.

-Vigilar la vigencia de la garantía única y de los amparos correspondientes a las obligaciones contractuales y solicitar oportunamente su prórroga o adición.

Dar el visto bueno para la realización de los pagos pactados.

-Rendir informes periódicos a su superior inmediato sobre el desarrollo del contrato y, en todo caso, informar inmediatamente se presenten irregularidades o cuando advierta un incumplimiento que pueda afectar en forma grave y definitiva la ejecución del contrato.
	Memorando
	

	20
	Director  Administrativo y Financiero
	Comunica al contratista la fecha en que comienza la ejecución del contrato
	Oficio o Acta Iniciación
	

	21
	Supervisor o Interventor
	Efectúa seguimiento a las actividades del contratista evaluando y calificando el grado de cumplimiento en cada etapa de ejecución contractual, teniendo como criterios de evaluación el plazo de entrega, las especificaciones técnicas de calidad y demás características del objeto, según lo establecido en el contrato y de conformidad con las funciones a su cargo.
	Informes de supervisión
	

	22
	Supervisor o Interventor
	Solicita oportunamente la imposición de multas o la declaratoria de caducidad del contrato, en el evento de incumplimiento de las obligaciones contractuales
	Memorando.
	

	23
	Director   Administrativo y Financiero
	Impone multa o declara la caducidad del contrato en caso de comprobarse el incumplimiento.
	Resolución.
	

	24
	Almacenista General
	Recibe e ingresa al Almacén los bienes adquiridos con base en lo contratado, de acuerdo con Res. 026/99.
	Comprobante de ingreso al almacén.
	

	25
	Supervisor o Interventor
	Expide constancia de recibo a satisfacción de los bienes, obras o servicios adquiridos, previa verificación del cumplimiento de los requisitos de calidad, especificaciones técnicas y demás características consignadas en el contrato
	Memorando de recibo a satisfacción.
	

	26
	Supervisor o Interventor
	Proyecta Acta de liquidación del contrato y la remite al Director Administrativo y Financiero.
	Acta de Liquidación.
	

	27
	Profesional  especializado (Dirección Administrativa y Financiera)
	Revisa el Acta de liquidación del contrato de acuerdo con los parámetros señalados en los artículos 60 y 61 de la Ley 80/93
	
	

	28
	Director   Administrativo y Financiero y Contratista
	Firman acta de liquidación.
	Acta de liquidación 
	

	29
	Profesional Universitario (Subdirección de Recursos Materiales)
	Proyecta para la firma del Director Administrativo y Financiero la Resolución de liquidación unilateral del Contrato en caso de que el contratista se niegue a firmar el acta de liquidación.
	
	

	30
	Director Administrativo y Financiero
	Remite a la Cámara de Comercio la información concerniente al cumplimiento del contrato (Multas y Sanciones), para que sea  incluida en el registro de proponentes, según lo establecido en el numeral 22.1 del artículo 22 de la Ley 80 /93, en concordancia con el artículo 12 del Decreto 856 de 1994
	Memorando
	La información relativa al cumplimiento en contratos anteriores por parte de los contratistas es verificada con base en el certificado que expide la Cámara de Comercio, el cual  deben  allegar los proponentes en desarrollo de los procesos de selección enunciados en el numeral 2.9. 
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