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1. OBJETIVO:

Establecer directrices bajo las cuales se debe realizar la etapa de planificacion de las
necesidades que deben materializarse en el Plan de Compras, en los Proyectos de Inversion
y en las Compras No Previstas con la debida antelacion a la apertura del proceso de
contratacion para la adquisicion de los bienes, obras y servicios que requiere la entidad para
su normal funcionamiento en la respectiva vigencia fiscal.

2. ALCANCE:
PLAN DE COMPRAS

Este procedimiento inicia con la solicitud enviada por la Direccion Administrativa y Financiera
a las diferentes dependencias para que reporten las necesidades de bienes y servicios y
termina con la aprobacion del Plan Anual de Compras de elementos de consumo.

PROYECTO DE INVERSION

Este procedimiento inicia con la solicitud enviada por la Direccion Administrativa y Financiera
a las diferentes dependencias para que reporten las necesidades que en materia de
inversion deben ser incorporadas en los proyectos de inversion y termina con el informe de
seguimiento presentado a la Direccion de Planeacion

COMPRAS NO PREVISTAS

Este procedimiento inicia con la presentacion del estudio de conveniencia y oportunidad de
contratacion del bien o servicio por parte de la dependencia interesada y termina con la
elaboracion de la orden de compra, obra y/o servicio

3. BASE LEGAL.:

Acuerdo 24 de 2001" Por el cual se organiza la Contraloria de Bogota D.C., se determinan
las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su

organizacion y funcionamiento vy se dictan otras disposiciones.

Ley 80 de Diciembre de 1993, " Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica" y demas decretos reglamentarios.

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

Ley 598 de 2000 "Por la cual se crea el Sistema de Informacion para la vigilancia de la
Vigilancia de la Contratacion Estatal (SICE), el Catalogo Unico de Bienes y Servicios (CUBS)
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y el Registro Unico de Precios Referencia (RUPR) de los bienes y servicios de uso comun
en la Administracion Publica y se dictan otras disposiciones"

Decreto 1421 de Julio de 1993 " Por el cual se dicta el réegimen especial para el Distrito
Capital de Santa fe de Bogota"

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 aplicacion de la Ley 527
de 1.999".

Decreto 3512 de diciembre de 2003 " Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y operacion del sistema de informacion para la vigilancia de la contratacion
estatal, SICE; creado mediante la Ley 598 de 2000, y se dictan otras disposiciones

Resolucion 27 de 1995 "Por la cual se organiza y reglamenta la Junta de Compras y
Licitaciones y se dictan otras disposiciones”

Resolucion 1576 de Junio 8 de 2001 " Por la cual se delegan algunas funciones relacionadas
con la ordenacion del gasto, la apertura y cierre de cuentas corrientes y de ahorro y las
inversiones financieras de la Contraloria y la ordenaciéon del pago"

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

Resolucion 026 de Septiembre 14 de 1999 Por la cual se adopta el Manual para el Manejo y
Control de Almacén e Inventarios de la Contraloria de Bogota D.C.

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

Resolucion Reglamentaria No. 055 de de Noviembre 27 de 2001 " Por la cual se delegan
algunas facultades en materia de contratacion”.

Resolucion Reglamentaria No. 022 de 2001 "Manual Especifico de Funciones y Requisitos "

Resolucion Reglamentaria No. 014 de 2002 " Por la cual se delega la Gerencia de los
Proyectos de Inversion de la Contraloria de Bogota D.C."

Resolucion Reglamentaria No. 009 de 2005 " Por la cual se modifica el Manual de Calidad
de la Contraloria de Bogota D.C:"
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4. DEFINICIONES:
ADJUDICACION Resolucion motivada a través de la cual se selecciona un proponente

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

CATALOGO UNICO DE BIENES Y SERVICIOS (CUBS): Es el conjunto de cdédigos,
identificaciones y estandarizaciones de los bienes y servicios de uso comun o de uso en
contratos de obra que la administracién publica y los particulares o entidades que manejan
recursos publicos pueden adquirir, estandarizados en funcién de sus propiedades fisicas,
quimicas y de uso, clasificados en cddigos que permiten una identificacion para cada uno de
ellos.

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

CONTRATACION DIRECTA : Seleccién directa del contratista sin mediar licitacion o
concurso.

CONTRATACION CON FORMALIDADES PLENAS : Elaboraciéon de un documento escrito,
firmado por las partes en el que ademas de establecer los elementos escenciales del
contrato, se incluyen las demas clausulas a que haya lugar.

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

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

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

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

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

LIQUIDACION : Actuacion que procede una vez finalizada la ejecuciéon del contrato para
establecer los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.
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PERFECCIONAMIENTO : Los contratos del Estado se perfeccionan cuando hay 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.

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 juridicas que han formulado
ofrecimientos a la entidad.

PUBLICACION: Perfeccionado el contrato, se solicitara su publicacion en el registro distrital
0 gaceta oficial pertinente.

PRECIO DE REFERENCIA: Es el valor monetario que, los proveedores interesados en
vender bienes y servicios de uso comun o de uso en contratos de obra a la administracion
publica y a los particulares o entidades que manejan recursos publicos, deben registrar en el
RUPR, bajo las condiciones que se establecen en el Sistema. El precio de referencia incluira
IVA y excluira 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, sefialan al momento de presentar en firme a una
entidad su correspondiente propuesta. El precio de oferta incluira IVA y excluird otros
gravamenes.

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

PRECIO INDICATIVO: Es el promedio de los precios de referencia de un bien o servicio de
uso comun o de uso en contratos de obra registrados por los proveedores en el SICE

REGISTRO UNICO DE PRECIOS DE REFERENCIA (RUPR):

Es la base de datos que contiene los precios de referencia de los diferentes bienes y
servicios de uso comun o de uso en contratos de obra que los proveedores estan en
capacidad de ofrecer a la administracion publica y a los particulares o entidades que manejan
recursos publicos.

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA VIGILANCIA DE LA CONTRATACION ESTATAL
(SICE): es una herramienta de informacion, ordenacion y control que incorpora las cifras
relevantes del proceso de contratacion estatal, con el fin de confrontarlas en linea y en
tiempo real, con los precios de referencia incorporados en el Registro Unico de Precios de
Referencia, RUPR, de acuerdo con los parametros de codificacion del Catalogo Unico de
Bienes y Servicios, CUBS, garantizando una contratacién sin detrimento de los recursos
publicos
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UMBRAL DE PRECIOS: Es el intervalo de variacién razonable del precio de contratacion de
un bien o servicio de uso comudn o de uso en contratos de obra.

5. REGISTROS:

Plan de compras

Actas de la Junta de Compras y Licitaciones

Cuadro consolidado de cantidades por dependencias
Memorando de presentacion del Plan de Compras

Plan de Compras aprobado

Proyectos de Inversion

Cuadro de Necesidades, en materia de inversion
Cronograma

Fichas EBID

Resolucion designando el Gerente del Proyecto
Registros de informes de SEPLAN

Compras no previstas

Disponibilidad Presupuestal

Memorando de solicitud de adquisicién de bienes, obras y/o servicios
Orden de compra, obra y/o prestacion de servicios

Recibo a satisfaccion

CONTRATACION DIRECTA SIN FORMALIDADES PLENAS
Disponibilidad presupuestal

Memorando de solicitud de adquisicion de bienes, obras y/o servicios
Orden de compra, obra y/o prestacion de servicios

Pdliza de cumplimiento

Registro Presupuestal

CONTRATACION DIRECTA CON FORMALIDADES PLENAS
Cuadros comparativos

Comprobante de ingreso

Constancia de cumplimiento

Contrato

Disponibilidad presupuestal

Garantia de cumplimiento

Informes de Supervision

Memorando de solicitud de adquisicion de bienes, obras y/o servicios
Minuta

Registro Presupuestal

Oficio a la Camara de Comercio sobre el cumplimento de contratos

CONTRATACION DIRECTA CON FORMALIDADES PLENAS POR CONVOCATORIA
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Acta de Adjudicacion

Acta de cierre y apertura de la convocatoria

Acta de apertura de urna y cierre de convocatoria

Acta de Liquidacion

Cuadros comparativos

Comprobante de ingreso

Constancia de cumplimiento

Contrato

Disponibilidad presupuestal

Garantia de cumplimiento

Informes de Supervision

Memorando de solicitud de adquisicion de bienes, obras y/o servicios
Memorando remitiendo las propuestas presentadas por los oferentes a las dependencias
competentes

Minuta

Ofertas

Oficios de notificacion a interventor y contratista

Prepliegos de condiciones o términos de referencia

Pliegos de condiciones o términos de referencia

Registro Presupuestal

LICITACION O CONCURSO

Acta de Audiencia

Acta de Adjudicacion

Acta apertura de licitacion

Acta de cierre y apertura de urna

Acta de cierre de urnay apertura de licitacion

Acta de Liquidacion

Acta de visita de inspeccién

Adendos

Contrato

Cronograma

Disponibilidad presupuestal

Memorando de solicitud del objeto a contratar
Minuta

Ofertas

Oficio comunicando a los oferentes la fecha y hora de la audiencia
Oficio comunicando a los oferentes no favorecidos en la licitacion
Prepliegos de condiciones o términos de referencia
Pliegos de condiciones o términos de referencia
Registro Presupuestal

Resolucion de adjudicacion

Resolucion de apertura
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AVANCES

Memorando de solicitud junto con el estudio de conveniencia y oportunidad

Cotizaciones

Cheque

Facturas

Recibido a satifaccion

LIQUIDACION DE CONTRATOS
Acta de Liquidacién

Oficio Camara de Comercio

6. ANEXOS:

No aplica
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Las compras en la Contraloria de Bogoté D.C, tienen tres (3) origenes:

7.1. PLAN DE COMPRAS

N° EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES

1. Profesional Proyecta memorando
Universitario para la firma del
Subdireccion de | Director
Recursos Administrativo
Materiales solicitando a las

diferentes
dependencias el
reporte de
necesidades de
bienes y servicios.

2. Profesional Reporta las
Universitario necesidades de las
encargado de esta|Dependencias de
labor en cada|acuerdo a los
Direccién, Oficina, | parametros
Unidad o Grupo de |establecidos por la
trabajo. Direccién

Administrativa y
Financiera.

3. Profesional Consulta el Catalogo Ingresa al Sistema de
Universitario Unico de Bienes vy Informacion de
Subdireccion de | Servicios y el Contratacion Estatal
Recursos Registro Unico de para conocer el precio
Materiales Precios de Referencia indicativo de cada

para la elaboracién elemento
del Plan

4, Profesional Consulta el
Universitario presupuesto estimado
Subdireccién de | para compras
Recursos
Materiales

5. Profesional Recibe los reportes
Universitario de necesidades
Subdireccién de | presentados por las
Recursos diferentes
Materiales dependencias.
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N° EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
6. Profesional Consulta Plan de
Universitario Compras de la
Subdireccién de|Vigencia anterior vy
Recursos actualiza precios.
Materiales
7. Profesional Analiza, clasifica vy
Universitario ajusta las cantidades
Subdireccién de|a comprar de
Recursos acuerdo  con las
Materiales necesidades de las
dependencias y el
presupuesto estimado
8. Profesional Consolida informacién | Cuadro
Universitario registrando consolidado
Subdireccién de|cantidades y valores|de cantidades
Recursos trimestrales y anuales |requeridas por
Materiales por dependencia. dependencia
9. Profesional Incorpora el precio
Universitario indicativo de cada
(Subdireccion  de|elemento para la
Recursos conformacion del
Materiales) proyecto de compras
10. Profesional Conforma el proyecto |Proyecto del|Existe
Universitario del Plan de Compra|Plan de | acompafamiento de
Subdireccion de|de acuerdo a los|Compras un profesional de la
Recursos rubros y al Direccion de
Materiales presupuesto Planeaciéon de la
estimado. Contraloria de
Bogota.
11. Profesional Define el proyecto del Existe
Universitario Plan de Compras de acompafiamiento de
Subdireccion de | elementos de un profesional de la
Recursos consumo Direccion de
Materiales Planeacion de Ia
Contraloria de
Bogota.
12. Profesional Presenta el proyecto|Memorando

Universitario
Subdireccién
Recursos
Materiales

de

de plan de compras
de elementos de
consumos al
secretario de la Junta.
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N° EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
13. Subdirector de |Convoca a la Junta y | Memorando
Recursos remite mediante
Materiales memorando el
(Secretario de la|proyecto del plan de
Junta de Compras|compras de
y Licitaciones) elementos de
consumo a la Junta
de Compras y
Licitaciones para su
estudio, andlisis vy
aprobacion, de
conformidad con la
Resolucion
Reglamentaria vigente
14. Contralor Auxiliar, |[Aprueba Plan Anual|Acta de Ila|En el plan la Junta
Jefe oficina | de Compras de|Junta de | aprueba la
Asesora Juridica, | elementos de | Compras y | periodicidad de las
Director Consumo para la|Licitaciones compras.

Administrativo,
Subdirector
Recursos
Materiales y Jefe
Oficina Asesora de
Control Interno
(Integrantes de la
Junta de Compras
y Licitaciones)

vigencia siguiente.

Pagina 11 de 51




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

7.2. PROYECTOS DE INVERSION

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES

1 Directores, Jefes|Solicitan la | Memorando
de Oficinas | adquisicion de bienes,

Asesoras obras y /o servicios

Coordinador  con|para el normal

funciones directivas | funcionamiento de la
dependencia

2 Director Recibe la solicitud de

Administrativo necesidades de
bienes, obras yl/o
servicios y entrega al
Subdirector de
Recursos Materiales
y/ o] Servicios
Administrativos

3 Subdirector de |Recibe = memorando | Memorando
Recursos solicitud, organiza y
Materiales ylo |presenta al Director
Servicios Administrativo las
Administrativos necesidades

prioritarias en materia
de inversion

4 Director Presenta al Contralor|Cuadro de | Aprueba o]
Administrativo y|las necesidades | necesidades |desaprueba la
Financiero prioritarias en materia|en materia de |inclusion de las

de inversion. inversion necesidades en los
proyectos de
inversion

5 Director Remite a la Direccion
Administrativo y|de Planeacion la
Financiero informacion

relacionada con los
proyectos de inversion
aprobados por el
Contralor.

.6 Profesional Diligencia formato de|Ficha Técnica|En la Direccién
Universitario ficha técnica de los|(Estadisticas |Administrativa y
Direccion de | proyectos de inversion | Basicas de | Financiera reposa una
Planeacion de la|y solicita mediante|Inversion copia de la ficha
Contraloria oficio suscrito por el|Distrital) técnica (EBID) de los

Contralor, su proyectos que son de
inscripcion ylo Su competencia, para
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
actualizacion en el |Oficio firmado | control y seguimiento
Departamento por el
Administrativo de | Contralor
Planeacion Distrital
v Director Certifica el registro y/o
Departamento actualizaciéon de los
Administrativo  de | proyectos en el banco
Planeacion Distrital |de programas y
proyectos.
8 Contralor de | Designa mediante | Resolucion
Bogota Resolucion el gerente
del proyecto.
9 Directo Establece cronograma | Cronograma
Administrativo de ejecucion  del
Gerente del | proyecto.
proyecto
10 Profesional Realiza seguimiento|Registros de |Planeacién  Distrital
universitario ylo |sobre la ejecucidon de |informes del|realiza  seguimiento
Especializado los proyectos de|SEPLAN semestral a los
Direccion inversion e informa a proyectos de la
Administrativa y|la Direccion de Contraloria.
Financiera Planeacion de Ila
Contraloria.
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7.3. COMPRAS NO PREVISTAS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
1 Director Técnico | Determina la| Memorando Los elementos
ylo necesidad de solicitar solicitados, son los
Jefe de Oficinajla adquisicion de gue no se encuentran
Asesora bienes, obras y/o contemplados en el
Coordinador  con|servicios para el Plan de Compras ni
funciones directivas | normal en los proyectos de
funcionamiento. inversion.
Envia memorando de
solicitud acompafiado
del estudio de
oportunidad y
conveniencia del
objeto a contratar al
Director
Administrativo
2 Director Recibe  memorando En caso de
Administrativo de solicitud y estudio desaprobacién se
de oportunidad y devuelve la solicitud
conveniencia del para que la
objeto a contratar dependencia
interesada realice
Revisa, aprueba o los ajustes del
desaprueba la pertinentes
solicitud
Aprueba la solicitud y
entrega al Subdirector
de Recursos
Materiales
3 Subdirector de |Recibe = memorando
Recursos de solicitud vy estudio
Materiales de oportunidad y

conveniencia del
objeto a contratar

Verifica el
cumplimiento de la
normatividad y

entrega a Profesional
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
4 Profesional Recibe  memorando Fotocopia Cédula de
Universitario de solicitud Ciudadania
y/o  Especializado | acompafado de Fotocopia Libreta
Subdireccion de | estudio de Militar
Recursos oportunidad y Declaracion
Materiales conveniencia e inicia Juramentada No
el proceso de Deudor
cotizacion Fotocopia del RUT
Certificado  Céamara
Solicita al proponente de Comercio
seleccionado los (Original)
documentos que se Certificacion de
requieren. Aportes Parafiscales
Certificacion de
Proyecta para firma Personeria
del Subdirector de Certificacion de
Recursos Materiales Procuraduria
memorando dirigido al Formato Hoja de
Director Vida Persona Natural
Administrativo
indicando cual ha sido
la propuesta
seleccionada que
cumple con los | Disponibilidad
requerimientos Presupuestal
técnicos solicitados
Solicita disponibilidad
presupuestal
5 Director Recibe  memorando
Administrativo con la propuesta
seleccionada que
cumple con los
requerimientos
técnicos solicitados y
los documentos
requeridos
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
6 Profesional Proyecta memorando
Universitario y/o | para firma del Director
Especializado Administrativo ~ para
Subdireccion de|que se proceda a
Recursos iniciar el proceso de
Materiales contratacion
adjuntando los
documentos exigidos
7 Director Firma y remite | Memorando
Administrativo memorando de
iniciacion del proceso
de contratacion
adjuntando los
documentos
aportados  por el
proponente
seleccionado al
Subdirector de
Recursos Materiales
8 Subdirector de|Recibe = memorando
Recursos de iniciacion  del
Materiales proceso con los
documentos soportes
y entrega al Técnico
para la elaboracion de
la orden de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar
9 Técnico Recibe = memorando
Subdireccion de|de iniciacion  del
Recursos proceso de
Materiales contratacion los
documentos soportes
Orden de

Elabora orden de
compra, obra ylo
prestacion de
servicios de
conformidad con la
normatividad y

propuesta presentada.

compra, obra
y/o prestacion
de servicios
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Notifica al proveedor
la 6érden
10 Director Técnico, Expide recibo a | Recibo a
Jefe de Oficina|satisfaccion de la|satisfaccion
Asesora, compra, obra ylo
Subdirector prestacion de
Coordinador  con | servicios

funciones directivas
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7.4. EJECUCION COMUN A TODAS LAS COMPRAS POR CUANTIAS

7.4.1. CONTRATACION DIRECTA SIN FORMALIDADES PLENAS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
1 Director  Técnico, | Solicita la adquisicion | Memorando
Jefes de Oficinas|del bien, obra o]de solicitud.
Asesoras servicio indicando
Coordinador  con | claramente las
funciones directivas | especificaciones
técnicas, los
parametros de calidad
y demas
caracteristicas en el
estudio de
conveniencia y
oportunidad.
2 Director Recibe = memorando El Director
Administrativo de solicitud Administrativo revisa
acompanfado del que corresponda a
estudio de una menor cuantia
conveniencia y (300) salarios
oportunidad del objeto minimos mensuales
a contratar y remite al legales vigentes
Subdirector de
Recursos Materiales
3 Subdirector de|Recibe = memorando Dentro del
Recursos de solicitud junto con procedimiento de
Materiales el estudio de evaluacion de las
conveniencia y ofertas se consulta el

oportunidad del objeto
a contratar

Verifica la
solicitud esté
contemplada en el
Plan de Compras o en

que

boletin de
responsables fiscales

que expide
periddicamente la
Contraloria  General

de la Republica, en
cumplimiento del Art.

el Proyecto de 60 de la ley 610 del
inversibn o que sea 2000.
una compra no
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DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
prevista, en todo
caso debe ajustarse al
presupuesto de la
Entidad
Profesional Recibe solicitud para|Memorando |Fotocopia Cédula de
Universitario y/o|la adquisicion de Ciudadania
Especializado bienes, obras y/o|Disponibilida | Fotocopia Libreta
Subdireccion de | servicios, d Militar
Recursos acompafada del | Presupuestal |Declaracién
Materiales estudio de Juramentada No
conveniencia y Deudor
oportunidad del objeto Fotocopia del RUT
a contratar Certificado = Camara
de Comercio
Inicia  proceso de (Original)
cotizacion y realiza Certificacion de

estudio econdmico de
las ofertas teniendo
en cuenta los precios
del mercado

Solicita al proponente
seleccionado los
documentos que se
requieren.

Proyecta memorando
para firma del
Subdirector de
Recursos Materiales
dirigido al Director
Administrativo

indicando cual ha sido
la propuesta
seleccionada

Ingresa al Sistema de
Informacion de
Contratacion  Estatal

para consultar el
precio indicativo del
elemento

Aportes Parafiscales

Certificacion de
Personeria
Certificacion de
Procuraduria

Formato Hoja de

Vida Persona Natural
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DE BOGOTA, D.C.

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Solicita disponibilidad
presupuestal

Director Recibe propuesta
Administrativo seleccionada que
cumple con los
requerimientos
técnicos solicitados y
los documentos
exigidos
Profesional Proyecta memorando
Universitario ylo | para firma del Director
Especializado Administrativo ~ para
Subdireccién de|que se proceda a
Recursos iniciar el proceso de
Materiales contratacion
adjuntando los
documentos exigidos
Director Firma y remite | Memorando
Administrativo memorando de

iniciacion del proceso
de contratacion al
Subdirector de
Recursos Materiales

Subdirector de|Recibe n memorando
Recursos de iniciacion  del
Materiales proceso con los
documentos soportes
y entrega al Técnico
para la elaboracion de
la orden de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar
Técnico Elabora orden de
Subdireccion de|compra, obra ylo
Recursos prestacion de
Materiales servicios de

conformidad con la
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O

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
normatividad y
propuesta presentada.
Solicita Vo.Bo de
Control de legalidad
10 Profesional Analiza Cuando se presentan
Universitario y/o | documentacion y observaciones en la
Especializado expide Vo.Bo. de orden de compra,
Subdireccién de | legalidad obra y/o servicio se
Recursos devuelve para que se
Materiales efectien las
correcciones del caso.
11 Técnico Recibe orden con
Subdireccién de|Vo.Bo. y entrega para
Recursos firma de Subdirector
Materiales de Recursos
Materiales y Director
Administrativo
12 Director Forma 6rden Orden de
Administrativo compra, obra
Subdirector de y/o prestacion
Recursos de servicios
Materiales
13 Técnico Numera y fecha Ila|Registro La Pdliza de
Subdireccién de | orden Presupuestal |cumplimiento, con
Recursos excepcion de la
Materiales Recibe Registro Universidades
Presupuestal Nacional y Distrital, es
requisito
Comunica indispensable para el
telefénicamente al tramite de la érden
contratista y entrega
copia para constituir la
poliza
Recibe Pdliza de
cumplimiento y
entrega a Profesional
para su revision
14 Profesional Revisa y aprueba|Pdliza En caso de encontrar
Universitario y/o | péliza inconsistencias se
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Especializado devuelve para las
Subdireccién de correcciones
Recursos pertinentes.
Materiales

15 Contratista Ejecuta orden

(Realiza obra, presta
servicio o entrega el
bien).

Pagina 22 de 51




CONTRALORIA
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O

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

7.4.2. CONTRATACION DIRECTA CON FORMALIDADES PLENAS

N° EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
1. |Director Técnico, | Solicita la adquisicion | Memorando
Jefes de Oficinas|del bien, obra o]de solicitud.
Asesoras servicio indicando
Coordinador Grupo | claramente las
Andlisis especificaciones
Empresarial técnicas, los
parametros de calidad
y demas
caracteristicas en el
estudio conveniencia
y oportunidad
2. |Director Recibe  memorando La dependencia que
Administrativo de solicitud solicita el bien o
acompafada del servicio sera
estudio de encargada de la
conveniencia y Interventoria o]
oportunidad del objeto supervision y de su
a contratar y remite al control y vigilancia, 6
Subdirector de debe recaer en la
Recursos Materiales dependencia mas
idonea  segun el
contrato a celebrar.
3. | Subdirector de |Recibe = memorando
Recursos de solicitud junto con
Materiales el estudio de
conveniencia y
oportunidad del objeto
a contratar y entrega
4. | Profesional Recibe solicitud para|Memorando

Universitario
Especializado
Subdireccién
Recursos
Materiales

ylo

de

la adquisicion de
bienes, obras yl/o
servicios,

acompafada del
estudio de
conveniencia y

oportunidad del objeto
a contratar
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NO

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Consulta y analiza
presupuesto.

Verifica los precios de
referencia antes de su
adjudicacion y entrega
a Subdirector
Recursos Materiales
Solicita disponibilidad
presupuestal a la
Subdireccién
Financiera

Subdirector
Recursos
Materiales

de

Remite informe sobre
los resultados del
proceso de seleccién
con sus soportes
(cuadros
comparativos) al
Director
Administrativo

Cuadros
Comparativos

Profesional
Universitario
Especializado
Subdireccioén
Recursos
Materiales

ylo

de

Proyecta memorando
para firma del Director
Administrativo para
gque se proceda a
iniciar el proceso de
contratacion.

Solicita al oferente los
documentos
requeridos

Camara
Comercio

Certificado
de
(Original)
Fotocopia Cédula de
Ciudadania
Fotocopia
Militar
Declaracion
Juramentada
Deudor
Fotocopia del RUT
Certificacion de
Aportes Parafiscales

Libreta

No

Certificacion de
Personeria
Certificacion de
Procuraduria

Formato Hoja de

Vida Persona Natural,
etc.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
N° EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
7. |Director Firma y remite | Memorando
Administrativo memorando de
iniciacion del proceso
de contratacion
adjuntando los
documentos
aportados  por el
proponente
8. |Profesional Recibe disponibilidad | Disponibilidad
Universitario y/o | presupuestal Presupuestal
Especializado
Subdireccién de
Recursos
Materiales
9. |Director Recibe informe sobre
Administrativo proceso de seleccion
y adjudica contrato
10. | Profesional Elabora minuta del.|Minuta
Universitario y/o | Contrato
Especializado
Subdireccién de
Recursos
Materiales
11. |Director Revisa la legalidad de | Contrato En el evento de
Administrativo la minuta del contrato | Perfeccionado | encontrar
inconsistencias en la
Firma el contrato por minuta del contrato,
las partes. es devuelta al
Profesional para las
Solicita al Subdirector correcciones
Financiero constituir el pertinentes
registro presupuestal
12. | Subdirector Expide Registro | Registro
Financiero Presupuestal Presupuestal
13. | Técnico Recibe Registro
Subdireccién de|Presupuestal y o
Recursos anexa a la carpeta del
Materiales contrato
14. |Contratista Recibe copia del El contratista debe
contrato para su presentar dentro de
publicacion los cinco (5) habiles al
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PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

N° EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
perfeccionamiento del
Cancela los derechos contrato, el recibo de
de publicacién en el pago de los derechos
registro distrital de publicacion
Constituye la Garantia
Unica de
Cumplimiento
15. | Profesional Revisa y aprueba la|Garantia Pone sello de
Universitario y/o | Garantia Unica Unica aprobada
Especializado
Subdireccién de
Recursos
Materiales
16. | Técnico Proyecta memorando
Subdireccion de | designando
Recursos Supervisor ylo
Materiales Interventor
17. |Director Comunica al
Administrativo Supervisor ylo
interventor
Comunica al
contratista la fecha de
ejecucion del contrato
18. | Supervisor y/o | Efectia seguimiento y |Informes de|En el evento de
Interventor control a las | Supervision incumplimiento de las
actividades del obligaciones
contratista contractuales, se
solicita al Director
Administrativo, la
imposicion de multa o
la declatoria  de
caducidad del
contrato
19. | Almacenista Recibe e ingresa al|Comprobante
General Almacén los bienes|de ingreso al
adquiridos con base |almacén

en lo contratado, de
acuerdo con Res.
026/99
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N° EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
20. | Supervisor o|Expide constancia de|Constancia de| EI  Supervisor 0
Interventor entrega o de recibo a|cumplimiento |Interventor verificara
satisfaccion de los|del contratista | el cumplimiento de los
bienes, obras 0 requisitos de calidad,
servicios adquiridos especificaciones
técnicas y deméas
caracteristicas
consignadas en el
contrato
21. |Profesional Remite a la Camara | Oficio La informacion
Universitario de Comercio y la relativa al
Subdireccién de | Procuraduria General cumplimiento en
Recursos de la Nacion la contratos  anteriores
Materiales informacion por parte de los
concerniente al contratistas es
cumplimiento del verificada con base
contrato (Multas vy en el certificado que

Sanciones), para que

sea incluida en el
registro de
proponentes, segun lo
establecido en el
numeral 22.1 del
articulo 22 de la Ley
80 193, en
concordancia con el
articulo 12 del

Decreto 856 de 1994

expide la Camara de

Comercio, el cual
deben allegar los
proponentes en
desarrollo de los

procesos de seleccién
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PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

7.4.3. CONTRATACION DIRECTA CON FORMALIDADES PLENAS POR
CONVOCATORIA.
N° |EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
1. |Director Técnico, | Solicita la adquisicion | Memorando
Jefes de Oficinas|del bien, obra o]de solicitud.
Asesoras servicio indicando
Coordinador  con |claramente las
funciones directivas | especificaciones
técnicas, los
parametros de calidad
y demas
caracteristicas en el
estudio de
conveniencia y
oportunidad
2. |Director Recibe solicitud junto|Memorando |La dependencia que
Administrativo con el estudio de solicita el bien o
conveniencia y servicio sera
oportunidad encargada de la
Interventoria 0
Coloca el Vo.Bo. a la supervision y de su
solicitud y envia al control y vigilancia, 6
Subdirector de debe recaer en la
Recursos Materiales dependencia mas
idonea  segun el
contrato a celebrar.
3. | Subdirector de |Recibe solicitud vy
Recursos revisa que se
Materiales encuentre
acompafada del
estudio de
conveniencia y
oportunidad
4. |Profesional Recibe solicitud junto
Universitario ylojcon el estudio de
Especializado conveniencia y
Subdireccion de | oportunidad
Recursos
Materiales Revisa el
cumplimiento de la
normatividad vigente
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N° |EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
5. |Técnico Solicita disponibilidad | Disponibilidad
Subdireccién de|a la Subdireccion|Presupuestal
Recursos Financiera.
Materiales
6. |Subdirector de | Designa el Profesional
Recursos (Abogado) para
Materiales adelantar el proceso.
7. Profesional Elabora proyecto de|Prepliegos de
Universitario y/o | prepliegos de | condiciones o
Especializado condiciones 0 | téminos de
Subdireccién de | términos de referencia | referencia
Recursos del objeto contratar
Materiales
8. |Director Revisa, modifica y/o El proyecto de
Administrativo aprueba el proyecto prepliegos de
de prepliegos de condiciones o]
condiciones 0 términos de referencia
términos de referencia son publicados
y solicita a la durante cinco (5) dias
Direccion de calendario en la
Informatica la pagina web
publicacion en la
pagina web de la
entidad.
9. |Director Técnico de | Publica el proyecto de La publicacion del
Informatica prepliegos de proyecto de
condiciones 0 prepliegos de
términos de referencia condiciones 0

en la web y envia
copia al Director
Administrativo

términos de referencia
no genera obligacion
para la entidad de dar
apertura al proceso
de seleccion
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N° |EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
10. |Profesional Recepciona las | Pliegos de | Aquellas
Universitario observaciones condiciones o0|observaciones que se
ylespecializado presentadas por los|términos de |consideren relevantes
Subdireccion de | oferentes dentro del|referencia se podran incluir en el
Recursos término previsto texto definitivo de los
Materiales pliegos
Inserta las
sugerencias ylo
observaciones que se
consideren
relevantes

Si la Contraloria

Elabora texto resuelve adelantar el
definitivo de los proceso, el texto
pliegos de definitivo, podra ser
condiciones 0 consultado a partir de
términos de referencia la fecha apertura del
proceso de seleccion
11. | Director Recibe, revisa Yy |Pliegos de
Administrativo aprueba pliegos | condiciones o
definitivos y envia a la|términos  de
Direccién de | referencia
Informatica para su
publicacion
12. |Director Técnico de |Publica los pliegos de
Informatica condiciones 0

términos de referencia
definitvos en la web y
envia copia al Director
Administrativo

13. | Director Recibe copia de la
Administrativo publicacion de pliegos
definitivos en la web

Entrega copia de los
pliegos definitivos al

Profesional
14. | Subdirector de | Recepciona las | Ofertas No se aceptan ofertas
Recursos comunicaciones  de enviadas por correo
Materiales los oferentes
interesados en
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N° |EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
participar en el
proceso de seleccién
de escogencia del
contratista
15. |Director Adelanta  audiencia Cuando el namero de
Adminstrattivo publica por sorteo, posibles oferentes
solo si el niumero de sea inferior a diez
posibles oferentes es (10), la entidad
superior a diez (10), debera adelantar el
para escoger entre proceso de seleccion
ellos, los que podra con todo ellos
presentar oferta en el
proceso de seleccion.
Verifica la seguridad
de la urna mediante la
imposicion de sellos y
llaves
16. | Profesional Elabora acta de cierre | Acta Las propuestas que
Universitario y/o|urna y apertura de la se presenten deben
Especializado convocatoria cefirse a cada uno
Subdireccién de de los aspectos de los
Recursos términos de
Materiales Elabora acta de referencia, para poder
apertura de urna y ser tenida en cuenta
cierre de convocatoria para la adjudicacion
17. |Director Recepciona y rubrica
Administrativo las propuestas
presentadas y entrega
al  Subdirector de
Recursos Materiales
18. |Subdirector de | Envia propuestas a la|Memorando |Oficina Asesora
Recursos dependencias para la Juridica, Subdireccion
Materiales evaluacion  juridica, Financiera,
técnica y econdmica- Dependencia que
financiera solicita el bien y/o
servicio
19. |Oficina Asesora | Remiten las La Contraloria de
Juridica, evaluaciones Bogota, realiza las
Subdireccion realizadas evaluaciones
Financiera, pertinentes para

Dependencia

establecer cual es la
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N° |EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
interesada oferta mas favorable a
sus necesidades
20. |Profesional Consolida y remite la|Cuadros
Universitario y/o |informacion (cuadros | comparativos
Especializado comparativos) de las
(abogado) evaluaciones al
Subdireccion de | Director
Recursos Administrativo
Materiales
21. | Director Revisa la informacion
Administrativo y coloca Vo.Bo. para
la continuacién del
proceso
22. | Subdirector de | Asiste a la audiencia|Acta de | Se levanta  acta
Recursos publica y elabora acta|adjudicacién |suscrita por los
Materiales de adjudicacion del intervinientes
contrato
23. |Profesional Comunica al | Minuta Fotocopia Cédula de
Universitario y/o | adjudicatario Ciudadania
Especializado solicitandole los Fotocopia Libreta
(abogado) documentos de Ley Militar
Subdireccion de|esenciales para el Declaracion
Recursos contrato Juramentada No
Materiales Deudor
Fotocopia del RUT
Certificado  Céamara
Elabora minuta de de

contrato

Comercio (Original)
Certificacion de
Aportes Parafiscales

Certificacion de
Personeria
Certificacion de
Procuraduria

Formato Hoja de

Vida Persona Natural,
etc.
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N° |EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
24. | Professional Emite concepto de
Especializado legalidad
(Asesor  Juridico)
Subdireccion de
Recursos
Materiales
25. | Subdirector de | Recibe, revisa vy
Recursos coloca Vo.Bo. al
Materiales contrato
26. | Director Recibe y firma | Contrato
Administrativo contrato perfeccionado
27. | Secretaria Entrega copia del
Subdireccion de|contrato al contratista
Recursos para que constituya
Materiales la poliza de garantia
Unica y cancele los
derechos de
publicacion
28. | Técnico Solicita Registro
Subdireccion de | Presupuestal
Recursos
Materiales
29. | Subdirector Expide Registro | Registro
Financiero Presupuestal Presupuestal
30. |Profesional Recibe documentos | Pdliza de
Universitario y/o | del contratista garantia
Especializado
(abogado) Revisa y aprueba la
Subdireccion de|pdliza de garantia,
Recursos recibo de pago de
Materiales publicacion en
Registro Distrital
31. | Técnico Envia  oficios  de|Oficio
Subdireccion de | notificacion a
Recursos interventor y
Materiales contratista
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PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

N° |EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
32. |Jefe de Oficina|Recibe copia del Los  requerimientos
Asesora, Director,|contrato con  sus que se formulen al
Subdirector antecedentes para la contratista  siempre
(Interventor y/o | iniciacién de ejecucion deberan constar por
Supervisor) del contrato escrito
33. | Contratista Ejecuta el contrato
(realiza obra, presta
servicio o entrega el
bien)
34. |Jefe de Oficina|Expide constancia de|Constancia de
Asesora, Director,|recibo a satisfaccion|cumplimiento
Subdirector de los bienes, obras o |del contratista
(Interventor yl/o | servicios adquiridos,
Supervisor) previa verificacion del
cumplimiento de los
requisitos
Proyecta acta de
liquidacion del
contrato y la remite al
Director
Administrativo
35. |Profesional Revisa el acta de
Universitario y/o | liquidacion del
Especializado contrato de acuerdo
Subdireccién de|con los parametros
Recursos sefialados en los
Materiales articulos 60 y 61 de la
Ley 80/93
36. |Director Firma acta de | Acta de
Administrativo y | liquidacion. liquidacion
Financiero
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7.4.4. LICITACION OCONCURSO

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
1 Director Técnico | Envia memorando de | Memorando El Director
ylo solicitud acompafiado Administrativo revisa
Jefe de Oficina|del estudio de que corresponda a
Asesora conveniencia y una mayor cuantia
Coordinador  con |oportunidad del objeto (300) salarios
funciones directivas | a contratar minimos mensuales
legales vigentes
2 Director Recibe  memorando En este
Administrativo de solicitud y estudio procedimiento de
de oportunidad y Licitacibn o concurso
conveniencia del se comunica a la
objeto a contratar y Cémara de Comercio
remite al Subdirector la fecha probable de
de Recursos apertura de la
Materiales Licitacion. Dicha
comunicacion  debe
remitirse dentro de los
cinco dias habiles de
cada mes, con una
antelacion de un mes
a la fecha de apertura
3 Subdirector de |Recibe = memorando
Recursos de solicitud y estudio
Materiales de oportunidad y
conveniencia del
objeto a contratar
4 Profesional Recibe = memorando
Universitario de solicitud
y/lo Especializado | acompafiado de
Subdireccién de | estudio de
Recursos oportunidad y
Materiales conveniencia e inicia
el proceso licitatorio
5 Contralor Auxiliar, | Aprueba apertura de |Acta
Jefes Oficinas | licitacion
Asesoras Juridica
y Control Interno,
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
Director
Administrativo y
Subdirector
Recursos
Materiales,

(Integrantes Junta
de Compras vy
Licitaciones)

6 Profesional Elabora los prepliegos
Universitario y/lo|de condiciones o
Especializado términos de referencia
Subdireccién de
Recursos
Materiales

7 Contralor  Auxiliar, | Aprueba los | Prepliegos o
Jefes Oficinas | prepliegos o términos |términos  de
Asesoras Juridica|de referencia y remite | referencia
y Control Interno, |al Secretario de Junta
Director
Administrativo y
Subdirector
Recursos
Materiales,

(Integrantes Junta
de Compras vy
Licitaciones)

8 Recibe los prepliegos
Subdirector 0 términos de
Recursos referencia y entrega al
Materiales Profesional para que
Secretario de Junta|continle el proceso
de Compras vy|enlaactividad 11
Licitaciones

9 Técnico Solicita disponibilidad
Subdireccién de | presupuestal
Recursos
Materiales

10 Subdirector Expide el certificado
Financiero de disponibilidad

presupuestal, por la
cuantia de la
licitacidn o concurso.
11 Profesional Recibe el certificado | Disponibilidad

Universitario

de disponibilidad | Presupuestal
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |OBSERVACIONES
y/o Especializado | presupuestal y | Cronograma
Subdireccién de | elabora: Proyecto de
Recursos Resolucion
Materiales - Cronograma

estableciendo las
fechas de seguimiento
al proceso licitatorio.

- Proyecto de
resolucion de
apertura.

- Prepliegos de
condiciones 0
términos de referencia
con base en los
estudios de
conveniencia y
oportunidad

Envia proyectos y
prepliegos a concepto
de legalidad.

12 Profesional Revisa proyectos de
Universitario resolucion, prepliegos
y/o Especializado |de condiciones o
(Asesor  Juridico) [términos de referencia
Subdireccién de
Recursos Emite concepto de
Materiales favorabilidad desde el

punto de vista legal.
13 Subdirector Envia copia de los|Prepliegos de

Recursos
Materiales
Secretario de Junta
de Compras vy
Licitaciones

prepliegos de
condiciones a cada
uno de los miembros
de la Junta.

condiciones
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14 Contralor Auxiliar, | Analizan el texto de El Secretario de Junta
Jefes Oficinas|los  prepliegos de de Compras y
Asesoras Juridica | condiciones y Licitaciones consolida
y Control Interno,|presentan por escrito informacion y remite a
Director las observaciones al la Junta para su
Administrativo y | Secretario de la Junta. aprobacion
Subdirector
Recursos
Materiales,
(Integrantes Junta
de Compras vy
Licitaciones)
15 Contralor  Auxiliar, | Aprueba los
Jefes Oficinas | preplieglos o términos
Asesoras Juridica|de referencia
y Control Interno,|corregidos y remite al
Director Director
Administrativo y | Administrativo
Subdirector
Recursos
Materiales,
(Integrantes Junta
de Compras vy
Licitaciones)
16 Director Expide resolucion | Resolucion Si  se  presentan
Administrativo ordenando la apertura modificaciones se
y solicta a la efectian las
Direccion de correciones del caso
Informéatica la
publicacion de los
prepliegos o términos
de referencia en la
pagina Web de la
entidad
17 Director Técnico de |Publica los prepieglos
Informatica o] términos de
referencia en la web y
envia copia al Director
Administrativo
18 Director Recibe copia de los|Resolucion de

Administrativo

prepieglos o términos
de referencia

apertura
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publicados en la web
Envia a la Direccion
de Talento Humano
la resolucion de
apertura del proceso,
en original y copias
para numeracion y
fecha
19 Secretario de Junta|Convoca a reunion |Pliegos de
de Compras y|para  discutir las | condiciones o
Licitaciones observaciones términos de
efectuadas al pliego |referencia
de condiciones o0
términos de referencia
de la licitacion e
incluirlas
Envia copia del pliego
de condiciones
corregido y
cronograma para
cada uno de los
miembros de la Junta.
Envia pliegos de
condiciones
corregidos a la
Direccién de
Informatica para su
publicacion
20 Director Ténico de|Publica los pliegos de
Informatica condiciones
corregidos  en la
pagina web y envia
copia a la Direccién
Administrativa
21 Subdirector Invita a  reunion, |Acta Se levanta Acta, la

Recursos
Materiales
Secretario de Junta
de Compras vy
Licitaciones

sefialando fechas vy
hora a los miembros
de la Junta para el
"cierre de la urna y
apertura de la

cual es firmada por
todos los miembros
de la Junta
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licitacion 0]
concurso".

Remite a pagaduria:

- Copias del
pliego de condiciones.
- Registro de
retiro del pliego de
condiciones el cual
debe ser diligenciado
en todas sus partes
en el momento en que
cada persona retire
los pliegos en
mencion.

Consulta y venta de
pliegos

22

Profesional
Universitario

Subdireccién
Recursos
Materiales

y/lo Especializado

de

Elabora: Acta

Acta de
apertura, la cual debe
ser firmada por cada
uno de los miembros
de la junta.

- Sello el cual se
pegara a la urna y
debe ir firmado por el
Contralor Auxiliar,
Director
Administrativo 'y el
Subdirector de
Recursos Materiales.

Durante el término
gue se otorga a los
oferentes para
presentar las ofertas,
y en horas habiles se
pondra a disposicion
una urna con dos
llaves, en la cual,
aquellos depositaran
las ofertas en original
y tres copias en sobre
cerrado.

23

Director
Administrativo

Comunica a
funcionario, para
acompafar a los
oferentes a los
lugares de la Vvisita,
segun el caso.

24

Profesional
Universitario
Técnico
Subdireccién
Recursos
Materiales

ylo

de

Adelanta ésta
actividad, soélo si la
licitacion amerita
visita.

Comunica a cada uno
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de los oferentes la
fecha y hora en el
cual se haran las
visitas con el fin de
conocer las
caracteristicas y
detalles de la misma |Acta
Elabora acta de visita
de inspeccion al sitio
referenciado de Ia
licitacion.
25 Subdirector Comunica a los | Oficio
Recursos oferentes la fecha y
Materiales hora de la audiencia
Secretario de Junta | publica de
de Compras y|aclaraciones al pliego
Licitaciones de condiciones.
26 Director Adelanta  audiencia | Acta El secretario asignado
Administrativo para precisar el levantara acta y la

contenido y alcance

de los mencionados
documentos y de
escuchar a los
interesados.

Produce adendos,
dependiendo de lo
debatido en la
audiencia, para la
firma del Director
Administrativo, y Si
fuere necesario
proyecta  resolucion
de ampliacion de
términos.

presenta a
consideracion de los
miembros de la junta
y los representantes
legales o delegados
para ser suscrita
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27 Director Firma adendos vy Si  se presentan
Administrativo resolucion de modificaciones a los
ampliacion de pliegos, se enviara a
términos y los envia a todas las personas
todas las personas gue retiraron el pliego
qgue han retirado el y a pagaduria
pliego vy a la Si no se produce
pagaduria para que resolucion de
forme parte del ampliacion de
mismao. términos el proceso
continua con la
programacion
inicialmente fijada.
28 Subdirector Comunica a los | Memorando
Recursos miembros de la Junta
Materiales de licitaciones el
Secretario de Junta |lugar, fecha y hora en
de Compras y|el cual se da inicio al
Licitaciones "cierre de la
licitacién y apertura
de laurna".
Acta de cierre
Elabora acta de
"cierre de la
licitacién y apertura
de la urna" suscrita
por los que asistieron
al acto de cierre de la
licitacion.
29 Director Recepciona y rubrica|Memorando

Administrativo

en todas y cada una
de las hojas el original
de las ofertas.

Envia copias de las
propuestas 'y del
pliego de condiciones
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a las dependencias
para la elaboracion de
los estudios técnicos,
juridicos y
economicos

Solicita a los
proponentes las
aclaraciones y
explicaciones que se
estimen

indispensables,
indicando el
para ello

plazo

30

Secretario de Junta
de Compras vy
Licitaciones

Recibe las
evaluaciones y
consolida de acuerdo
con los informes
rendidos dentro del
plazo fijado en el
pliego de condiciones.
Informa al Director
Administrativo

Informes

31

Director
Administrativo

Envia informes
evaluativos a la Junta
acompanado de los
originales de las
propuestas

32

Subdirector de
Recursos

Materiales

Pone a disposicion los
informes para que los
oferentes  presenten
las observaciones que
estimen pertinentes.
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33 Subdirector .Autoriza obtencién de
Recursos fotocopias tanto de Los informes de
Materiales informes como de evaluacion de las
Secretario de Junta|ofertas, a costa de propuestas
de Compras y|interesados. permaneceran en la
Licitaciones y entidad por un
Licitaciones Recepciona escritos término de cinco (5)

de observaciones vy dias habiles para que
envia a Secretario(a) los oferentes
de Junta de Compras presenten las
y Licitaciones quién observaciones que
envia a cada estimen convenientes
dependencia que
elaboro las En ejercicio de estas
evaluaciones para su facultades, los
respectiva respuesta oferentes no podran
completar, adicionar,
modificar o mejorar
las propuestas”.Num..
8. Art 30. L 80/93.

34 Subdirector Convoca a reunion a En la  audiencia
Recursos los miembros de la publica el jefe de la
Materiales Junta Analizan las entidad o la persona
Secretario de Junta | observaciones y en quién, conforme a
de Compras Yy|respuestas la Ley, se haya
Licitaciones presentadas para ser delegado la facultad,

dadas a conocer a los adjudica licitaciéon o
participantes de la concurso. (Num.. 10,
licitacion en el acto de Art. 30, Ley 80/93).
adjudicacion. (Art. 2,
Decreto 287/1996).

35 Profesional Elabora acta sobre lo|Acta

Universitario
Especializado
Subdireccioén
Recursos
Materiales

ylo

de

debatido en la
audiencia de
adjudicacion, presenta

a consideracion de los
miembros de la Junta
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para su aprobaciéon y
firma.
Elabora proyecto de
resolucion de
adjudicacion.
36 Director Revisa y envia
Administrativo proyecto de
resolucion para firma.
37 Contralor Auxiliar | Adjudica licitacién en|Resolucién de | Delegacion efectuada
la fecha programada |adjudicacion |mediante Resolucion
Reglamentaria 040 de
Firma resolucion de 31 de agosto 2001
adjudicacion.
38 Subdirector Notifica resolucion al|Oficio
Recursos adjudicatario
Materiales
Secretario de Junta|Comunica a los no
de Compras vy |favorecidos.
Licitaciones
39 Profesional Elabora minuta de|Minuta
Universitario y/o|contrato y envia a
Especializado Profesional (Asesor
Subdireccién de|Juridico) para su
Recursos revision.
Materiales
40 Director Firma contrato. Contrato Si  se encuentran
Administrativo perfecionado |observaciones
devuelve al

Profesional, para que
corrija 'y regresa al
asistente de legalidad
quién revisa
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Archiva copia

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
1 Director Recibe solicitud junto|Memorando |Cuando se trate de
Administrativo con el estudio de cursos de
conveniencia y capacitacion la
oportunidad solicitud debe venir
acompafada del
Coloca el Vo.Bo. a la estudio de
solicitud y envia al conveniencia y
Subdirector de oportunidad y con el
Recursos Materiales Vo.Bo. del Contralor
2 Subdirector de |Recibe solicitud vy
Recursos revisa que se
Materiales encuentre
acompafada del
estudio de
conveniencia y
oportunidad
3 Profesional Recibe solicitud junto | Cotizaciones
Universitario y/lojcon el estudio de
Especializado conveniencia y
Subdireccién de | oportunidad
Recursos
Materiales Solicita  cotizaciones
de los elementos,
prestacion de
servicios o realizacion
de obras.
Solicita la autorizacién
del avance, anexando
las cotizaciones
respectivas
4 Secretaria Registra en el libro|Memorando
Subdireccién de |radicador la solicitud
Recursos de avance
Materiales
Entrega solicitud de
avance en la
Subdireccion
Financiera
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5

Tesorero

Gira el cheque para la
adquisicion de los
elementos, obras y/o
servicios

Cheque

Administrativo
Direcciéon
Administrativa

Técnico y /o Auxliar

Recibe y cambia el
cheque y entrega
efectivo a Técnico y/o
Profesional para
adquirir los
elementos, obras y /o
servicios

Profesional
Universitario
Especializado
Subdireccioén
Recursos
Materiales

ylo

de

Adquiere los
elementos, obras y /o
servicios

Efectla la entrega de
lo solicitado.

Remite al Almacén
General las facturas y
documentos de
recibido a
satisfaccion, para los
fines competentes.
Prepara la
documentacion

soporte para legalizar
el avance dentro de
los (3 )dias siguientes
de haberse concedido

Firma memorando
para enviar el avance
legalizado a la
Subdireccién
Financiera

Facturas
Recibido a
satisfaccion

Los avances deben
ser legalizados dentro
de los tres (3) dias
hébiles siguientes a la
realizacién del gasto,
consignando los
valores sobrantes si lo
hubiere, con los
soportes
correspondientes

Subdirector
Recursos
Materiales

de

Coloca Vo.Bo. sobre
el memorando y
entrega a Secretaria
de la Subdireccién de

Memorando
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Recursos Materiales

Secretaria de
Subdireccioén
Recursos
Materiales

la
de

Recibe el memorando
y lo radica en la
Subdireccioén

Financiera con los

documentos que
soportan la
legalizacién del

avance, para dar
inicio a los registros
correspondientes.

Archiva copia.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
1 Supervisor 0| Verifica la siguiente
Interventor informacion :

a) Plazo del contrato.

b) Fecha de iniciacion y
fecha de terminacion.

c) Valor del contrato.

d) Valor de los ajustes,
si es del caso

Valor ejecutado.

Adiciones, prorrogas Yy/o
suspensiones

0) Pagos efectuados al
contratista.

h) Multas y sanciones a
cargo del contratista
pendientes de pago.

i) Otros descuentos
pendientes.

)] Otros ajustes,
revisiones 0

reconocimientos a favor del
contratista.
k) Acuerdos,

transacciones o]
conciliaciones.

) Saldo a favor del
contratista.

Saldo a favor de la entidad.
n) Identificacion de la
Garantia Unica de

cumplimiento con  sus
respectivas vigencias
Relacion de los
amparos cuya vigencia
deberd extenderse o cuyo
valor debe aumentarse.
Coteja los informes
presentados por el
contratista frente al contrato
para determinar los saldos
a favor o en contra de la
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entidad
Elabora el proyecto de acta
de liquidacion del contrato.
y remite al Director
Administrativo
Profesional Revisa el acta de La liquidacion debera
Universitario |liquidacion del contrato de efectuarse dentro del
ylo acuerdo con los parametros plazo previsto en el
Especializado |sefialados en los articulos pliego de condiciones,
Subdirector de |60y 61 de la Ley 80/93 en el contrato, o en su
Recursos defecto, dentro de los
Materiales 4 meses siguientes a
acto en virtud del cual
se da por terminado.
(Ley 80/93, Art. 60).
Director Firman acta de liquidaciéon |Acta de|Si el contratista no
Administrativo liquidacion frma el acta de
Interventor liquidacion, la
Direccion
Administrativa
procede a elaborar el
proyecto de
resolucion  unilateral
(Art. 61 de la Ley 80
de 1993), para la
firma del Director
Administrativo  (Res.
Reg. 07/99) y
notificacion de
acuerdo con lo
establecido en Codigo
Contencioso
Administrativo.
Director Remite a la Camara de|Oficio
Administrativo | Comercio la informacion
concerniente al

cumplimiento del contrato
(Multas y Sanciones), para
gue sea incluida en el
registro de proponentes,
segun lo establecido en el
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numeral 22.1 del articulo 22
de la Ley 80 /93, en
concordancia con el
articulo 12 del Decreto 856
de 1994

Director Remite el original del acta|Acta En caso de multas del

Administrativo

de liquidaciéon final a la
tesoreria, para el tramite
correspondiente, si es del
caso.

contratista se remite
el original de Ia
resolucion y original
de la notificacion a la
tesoreria para el
tramite
correspondiente
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