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17/09/2019

Ajustes de acuerdo con la normatividad vigente y utilizacién de la
plataforma de contratacién publica SECOP

23/12/2021

Mejora continua, redefinicion objetivo y alcance, integracion
procedimientos para procesos de seleccion y contratacion.

22/12/2022

Inclusion de la oficina virtual de la Subdireccion de Gestion
Contractual, aplicacion del modelo de abastecimiento
estratégico, eliminacion del documento de evaluacion de hoja de
vida, cambio del responsable de verificacion y/o revision del PAA
antes de iniciar el proceso de contratacién, la cual quedara en
cabeza de la Direccién Administrativa y Financiera, eliminacién
de aspectos asociados a procesos de seleccién / etapa
precontractual, especificamente lo relacionado a que “en un
contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion, el analisis del sector debe incluir la idoneidad vy
experiencia que lleva a la entidad a contratar a la persona natural
o0 juridica para el desarrollo del objeto contractual”, ajustes en
documentos a publicar, ajuste en actividades respecto a las
modificaciones de tipo adicion y prérroga.

09/02/2024

Se actualizan los siguientes numerales:

e Alcance, indicando que los lineamientos del manual son
incorporados en el proceso de Gestion Contractual de la
Personeria de Bogota asi mismo.

e Seincluye, la delegacion del Personero de Bogota la facultad
de ordenar y designar los procesos de seleccion, celebrar
contratos o convenios comprometiendo la ordenacion del
gasto.

e Secretaria General, se incluye la suscripcién de los contratos
de prestacién de servicios por parte del Personero de Bogota.

e Direccibn Administrativa y Financiera, se incluye la
delegacion para la suscripcion de los contratos que requiera
la entidad para su funcionamiento.

e Se incluye que la Subdireccién de Gestion Contractual sera
la responsable de aprobar las pdlizas.

e Definiciones, se incluye la definicién de acta de inicio, acto
administrativo de contratacion directa Colombia Compra
Eficiente, se incluye la definicion del oficio de inicio, se incluye
la definicion de subsanabilidad.

e Se incluye el Archivo y Expediente Contractual Hibrido.

Se Incluye Politica Anticorrupcion.

e Se Incluye Inhabilidades e Incompatibilidades y conflicto de
interés.

e Se Incluye Procedimiento Inhabilidades e incompatibilidades.
Se ajusta la Normatividad en el numeral 11.
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e Se ajusta el procedimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

e Se ajusta lo relacionado a los Pasos de los procesos de
Seleccion y los estudios de sector en los procesos de minima
cuantia.

e Se ajusta la etapa contractual la cual incluyendo los
documentos que se deben publicar en el SECOP Il segun las
diferentes modalidades de contratacién al igual se incluye el
lineamiento para la publicacion de la informacion contractual
de las érdenes de compra suscritas en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

e Se ajusta lo relacionado con la liquidacion de los contratos,
las condiciones y el plazo.

e Se incluye numeral de Supervision e interventoria, asi como
la orientacion frente al cambio de supervision.

¢ Se elimina del uso del aplicativo SISCO en los procedimientos
por obsolescencia del sistema.

Elaboré Revisé Aprobé

lIba Milady Vargas Guiza

Carlos Duarte Rodriguez Subdirectora de Gestion
ggntratistad Contractual Comité Institucional de
Subdireccién de i6 A
Gestién Contractual Luz Miriam Botero Serna Gestion y Desempeno

Contratista Subdireccion de
Gestion Contractual
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INTRODUCCION

De acuerdo con el Decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.5.3, las entidades estatales, sin importar su
régimen de contratacién (Ley 80 de 1993 o régimen especial) tienen el deber de contar con un manual
de contratacion que siga con los lineamientos que para su elaboracion sefiale Colombia Compra
Eficiente.

Por lo anterior, la Personeria de Bogota en cumplimiento de tal normativa, elabora el presente manual
de contratacion donde establece las actividades y procedimientos a seguir durante todo el proceso
contractual (etapa precontractual, contractual y pos contractual), estipula quienes estan vinculados
directa o indirectamente en el mismo; ello, con el fin que el procedimiento de contratacion sea agil y
eficaz para lograr los objetivos y funciones de la Personeria de Bogot4; el presente documento esta
actualizado a las normas vigentes en materia de contratacion publica.

Adicionalmente, teniendo en cuenta que uno de los principios mas importantes dentro de la contratacion
publica es el de planeacién, el presente manual establece lineamientos claros frente al tema, sin perder
de vista los demas principios en que se fundamenta la misma, tales como: transparencia, economia,
seleccién objetiva, entre otros; con la finalidad de mitigar cualquier riesgo que pueda derivarse del
proceso contractual y para efectivizar la inversion-gasto del presupuesto otorgado a la entidad.

1. OBJETIVO

En el presente Manual se establecen los procedimientos para la contratacién conforme a las diferentes
modalidades establecidas por la Ley, se sefialan las funciones internas en esta materia, fijando
parametros de actuacion que a su interior permitan identificar las responsabilidades que competen a
cada uno de los participes de la gestion contractual y que como resultado, se reflejen en procesos de
seleccion transparentes y eficientes, determinando asi los tramites y documentos necesarios para
iniciar los procesos de contratacion en La Personeria de Bogota, de manera que se garantice en su
desarrollo el cumplimiento de lo previsto en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y Decretos
reglamentarios o demas normas que las adicionen, modifiquen, supriman o sustituyan.

2. ALCANCE

Todas las areas que conforman la Personeria de Bogota, D. C., deben acatar los lineamientos y
procedimientos establecidos en el presente documento, ya que el mismo tiene aplicacion
transversalmente para todos los procesos de adquisicién que tenga la entidad, con el fin de cumplir con
las metas y objetivos establecidos por ella. Su aplicacion es obligatoria, sin embargo, en caso de existir
discrepancia entre el presente documento y una norma de superior jerarquia, se optard por dar
aplicacion a la segunda.

Los lineamientos y directrices contenidas en este manual son incorporados integralmente al Proceso
de Gestion Contractual de la Personeria de Bogota en todas y cada una de sus etapas, desde la
planeacion hasta la liquidacion de los contratosy el cierre del expediente contractual, inclusive. Por
consiguiente, su cumplimiento sera obligatorio para todos losfuncionarios y/o contratistas involucrados
en el proceso contractual.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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3. NATURALEZA JURIDICA DE LA PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

La Personeria de Bogot4, D.C. es una entidad de derecho publico perteneciente a los 6rganos de
control y vigilancia del Estado, con autonomia administrativa, que segun lo consagrado en los articulos
117 y 118 de la Constitucién Politica, tiene a su cargo la guarda y promocién de los derechos humanos,
la proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones
publicas.

4. ORDENACION DEL GASTO

El representante legal de la entidad, para el caso, el (Ia) Personero (a) de Bogota, como consecuencia
de la autonomia administrativa de la que goza la Personeria de Bogota D.C, tiene la potestad de dictar
actos y celebrar contratos necesarios que conlleven al correcto funcionamiento de la entidad,
adicionalmente, puede administrar el patrimonio de la misma.

La autonomia presupuestal comprende las atribuciones del Personero para proyectar, liquidar,
modificar y ejecutar el presupuesto de la Personeria Distrital, ya sea directamente o por medio de sus
delegados del nivel directivo, lo anterior, aplicando los principios y procedimientos del estatuto
presupuestal.

5. RESPONSABLES E INTERVINIENTES EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

5.1 Delegacion de la actividad contractual

Personero (a) de Bogota La Ley 80 de 1993 en su articulo 11 establece que el jefe o representante de
la entidad tiene la competencia para ordenar y dirigir la actividad contractual de la misma, para el caso,
es el (la) Personero (a) de Bogota quien tiene tal facultad; la ejecuta dando aplicacién a las normas
vigentes en la materia.

Es necesario tener presente que, el representante de la entidad tiene la facultad de delegar parcial o
totalmente dicha atribucion, la delegacién de funciones se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la
Constitucién Politica; en los articulos 9, 10, 11y 12 de la Ley 489 de 1998, articulos 12 y 25 numeral 10
de la Ley 80 de 1993; articulo 21 de Ley 1150 de 2007; y las demas normas vigentes que las
reglamentan, modifican o adicionan.

Ahora, El Personero de Bogota D.C., delegd el ejercicio de la facultad de ordenar y designar los procesos
de seleccion, celebrar contratos o convenios con personas publicas o privadas, comprometiendo la
ordenacion del gasto y la ordenacion del pago, a los siguientes servidores publicos de la Entidad:

5.2 Secretaria General

Conforme a lo propuesto en el Acuerdo 755 de 2019, la Secretaria General es la encargada de dirigir,
orientar y controlar los procesos de gestion contractual; por otro lado, de acuerdo con la Resolucion No.
256 de 2021, la Secretaria General sera quien presida la Junta de Compras.

De igual manera, conforme a la Resolucion de delegacion para la contratacion, sera quien suscriba los
Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion sin limite de cuantia y celebracion de
convenios, Acuerdos o cualquier tipo de instrumento de cooperacion sin erogacion por parte de la
Entidad con otras entidades, con Estados, con gobiernos o con agencias gubernamentales de aquello,
y con organismos internaciones de cualquier indole, todos los contratos de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion.

5.3 Direccion Administrativay Financiera

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 755 de 2019, la Direccion Administrativa y Financiera
es la encargada de dirigir la administracion y el control a los procesos de apoyo relacionados con la
gestién contractual, ademas conformara la Junta de compras, lo anterior, conforme a la Resolucion No.
256 de 2021.

Es preciso tener presente que la Resolucién de delegacién para la contratacion establece que esta
Direccion sera la encargada de suscribir los contratos que se requieran en la Entidad para su correcto y
efectivo funcionamiento, la celebracion de contratos y/o convenios con erogacién por parte de la Entidad
con otras entidades, con Estados, con gobiernos o con agencias gubernamentales de aquello, y con
organismos internacionales, exceptuando los establecidos como competencia de la Secretaria General.

5.4 Subdireccion de Gestién Contractual

El Acuerdo 755 de 2019 establece como funciones de la Subdireccion de Gestién Contractual, las
siguientes:

e Ejecutar el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependenciaen
concordancia con las politicas y la mision de la Entidad.

e Gestionar los procesos contractuales en cumplimiento del Manual de Contratacion de laEntidad y
la normatividad vigente.

e Coordinar con las diferentes dependencias la gestion contractual, de acuerdo con losprocesos
y procedimientos vigentes.

e Coordinar la evaluacion técnica, econémica y financiera de las propuestas presentadaspor los
oferentes en los diferentes procesos y modalidades de contratacion.

¢ Registrar de manera oportuna los contratos celebrados por la entidad en los sistemas de
informacion establecidos para tal fin por las entidades distritales y nacionales.
Preparar y presentar los informes de la dependencia, solicitados por la alta direccion.

e Las demas fijadas por la ley, los acuerdos y los reglamentos.

Por otra parte, conforme a la Resolucién de delegacién para la contratacion, sera quien aprueba las
polizas que se soliciten para la ejecucién de todos los contratos que celebre la Personeria de Bogota,
ya sea que estos hayan sido suscritos por el (la) Secretario (a) General o por el (la) Director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a) en ejercicio de la delegacion a ellos conferida.

5.5 Junta de Compras.

Conforme al Acuerdo 34 de 1993, la Junta de Compras tiene las siguientes funciones:
1. Aprobar el programa de compras.

2. Adoptar una metodologia para la calificacion de las ofertas en los concursos y licitaciones.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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3. Las demas que se le asignen por autoridad competente

Adicionalmente, siguiendo los lineamientos de la Resolucion 256 de 2021, tiene las siguientes
funciones:

a. Asesorar al Personero de Bogota, previa solicitud de éste, en temas de contratacién de su
competencia.

b. Asesorar a la Secretaria General y a la Direccibn Administrativa y Financiera en temas de
contratacion de su competencia, previa solicitud de esta.

c. Determinar la conveniencia y recomendar la pertinencia del inicio del tramite de los procesos
contractuales que superen los 1000 SMMLYV, para lo cual revisara los estudios y documentos
previos del proceso de contratacion respectivo.

d. Asesorar a la Secretaria General y a la Direccion Administrativa y Financiera y, a los servidores
publicos en quienes recaiga la delegacion para la celebracion de contratos y convenios de la
personeria de Bogotéd, que se pongan en consideracion de la Junta de Compras.

e. Realizar sugerencias, proponer ajustes y en general efectuar todas aquellas recomendaciones
tendientes a garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en el tramite contractual.

f. Revisar las solicitudes de modificacion, adicién, prorroga, cesion y, demas actividades
contractuales que le sea solicitados a consideracion del ordenador del gasto de conformidad
con las delegaciones vigentes.

g. Establecer criterios generales y, proponer directrices en materia de contratacion y convenios
gue promuevan el mejoramiento continuo de los procesos de contratacion.

h. Proponer ajustes a los procedimientos, manuales y, demas normas que sobre la contratacion y
convenios se tengan en la Personeria de Bogota.

i. Las demas que asigne el Concejo de Bogota y el Personero de Bogota.

La Junta de compras esta conformada por: El Secretario (a) General, el (la) jefe de la Oficina Asesora
Juridica, el (Ia) Director (a) Administrativo y Financiero, el (la) Subdirector (a) de Gestion Financiera, el
(la) Director (a) de Planeacion el (la) Subdirector (a) de Gestion Contractual y el (la) Jefe de la Oficina
de Control Interno.

5.6 Comité de Evaluacion de Propuestas

La Personeria de Bogota puede designar un comité evaluador conformado por servidores publicos o
por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés
para cada proceso de contratacion. ElI comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva,
cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos decondiciones o invitacién publica. El
caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

En el evento en el cual La Personeria de Bogota no acoja la recomendacién efectuada por el comité
evaluador, debe justificar su decision. Los miembros del comitéevaluador estan sujetos al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales. La verificacion y la evaluacion de las
ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quiensea designado por el ordenador del gasto sin
gue se requiera un comité plural.

5.7 Dependencia solicitante

Se refiere al &rea o areas de la entidad que poseen la necesidad de contratar un bien, servicio u obra

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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publica, éstos, deberan presentar la solicitud de contratacion a la Subdireccion de Gestion Contractual
mediante correo electronico dirigido a contratos@personeriabogota.gov.co adjuntando toda la
documentacion a la que se refiere el numeral

8.2.3 (Pasos de los procesos de seleccion) del presente manual.

5.8 Supervisores (as)

Son quienes velan por el cumplimiento integral del contrato desde lo técnico, financiero, juridico y
contable en las condiciones y tiempos pactados en el mismo, su actuacion debe corresponder con los
lineamientos impartidos en la Ley 1474 de 2011 y el Manual de Supervision e interventoria de la entidad.

6. DEFINICIONES

Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado Colombiano,
gue contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como
minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano vy (ii) los
proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el supervisor del contrato y el contratista en la cual se
estipula la fecha de iniciacién para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su
plazo de ejecucion, si asi se pacto en el contrato (cuando aplique). Asi mismo se debe tener en cuenta
que las polizas deben ser ajustadas de conformidad con la fecha del acta de inicio.

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual el ordenador del gasto y el contratista
acuerdan la suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito,
gue impiden la ejecucion de este.

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos referentes a la
forma como el contratista entrega a la Personeria de Bogota los bienes, las obras o los servicios objeto
del contrato y la manifestacién del contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones.

Acto Administrativo de Adjudicacién: Es por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion
de las propuestas o de culminacién de la seleccion abreviada mediante la modalidad de subasta
inversa o menor cuantia y/o concurso de Méritos, La Personeria de Bogota manifiesta a través de un
Acto Administrativo Motivado que el contrato producto del proceso de seleccidn, se suscribira con el
proponente que haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado el menor precio, segun
corresponda. Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacion se hara en audiencia publica.

Acto Administrativo de Apertura del Proceso: Acto de caracter general y motivado que ordena la
apertura del proceso de seleccion bajo la modalidad de licitacion publica, seleccién abreviada o
concurso de méritos.

Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacién Directa: Cuando proceda el uso de la
modalidad de seleccion de contratacion directa de conformidad al articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto
1082 de 2015, la Personeria de Bogoté asi lo sefialar4 en un acto administrativo que contendra: 1. La
causal que invoca para contratar directamente; 2. El objeto del contrato.; 3. El presupuesto para la
contratacion y las condiciones que exigira al contratista. 4. El lugar en el cual los interesados pueden
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consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, y para los contratos de contratacion de empréstitos, los contratos
interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la
Republica, y los contratos de contratacién de Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccion
Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de Proteccidén que necesiten reserva para su adquisicion.

Adendas: Es el documento por medio del cual La Personeria de Bogota modifica los pliegos de
condiciones.

Adicion: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato previo concepto del supervisor
o interventor con la autorizacién del respectivo ordenador del gasto. Modificacion que no podra exceder
el 50% del valor inicial del contrato, expresado en salarios minimos legales mensuales.

Adjudicacion: Acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion o de culminacién de la
seleccion abreviada mediante la modalidad de subasta inversa o menor cuantia y/o concurso de
méritos, la Personeria de Bogota manifiesta a través de un acto administrativo motivado que el contrato
producto del proceso deseleccidn, se suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor
calificacion o haya presentado el menor precio. Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacién
se hara en audiencia publica.

Adjudicatario: Es el proponente que en desarrollo de la etapa precontractual cumple con lo requerido
en el pliego de condiciones o la invitacién puablica, de acuerdo con la evaluacion ocupa el primer lugar
en el orden de elegibilidad y como consecuencia de ello se le adjudica el contrato

Analisis del Sector: Es la recoleccion de datos que realizan las entidades estatales durante la etapa
de planeacion del contrato, sobre determinado sector (en el que se pretende contratar) en él se abarcan
perspectivas legales, comerciales, financieras, organizacionales, técnicas y de analisis de riesgo, con
miras a obtener la informacién necesaria para conocer los distintos y posibles proveedores dentro del
sector relativo al proceso de contratacion. Andlisis de riesgos: es el estudio que hacen las entidades
estatales, al momento de estructurar sus procesos de contratacién, de las diferentes variables que
pueden afectar todo el proceso de contratacion (desde su planeacién hasta la liquidacion del mismo),
sus magnitudes e impactos, asi como de las alternativas para mitigarlas.

Anticipo: Es la suma de dinero que se le autoriza al contratista para ser destinada al cubrimiento de
los costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual, segun lo establecido
en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo 91 de la Ley 1474 de 2011y los articulos 2.2.1.1.2.1.3;
2.2.1.1.2.4.1;2.2.1.2.3.1.7, numeral 1,y 2.2.1.2.3.1.10 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015,
entre otros.

Audiencia Publica: Reunion publica dispuesta para la distribucion de riesgos, aclaracion de pliegos y
adjudicacion de un proceso licitatorio.

Aviso de Convocatoria Publica: Anuncio que se difunde de manera generalizada y mediante el cual
se cita o llama a las personas interesadas en un proceso de contratacion para que concurran al mismo,
el cual se publicara de conformidad con las reglas sefialadas en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y servicios de comuan
utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que
en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y a
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los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Capacidad para contratar: La competencia para la ordenacion del gasto de la Secretaria Juridica
Distrital y la facultad de iniciar procesos de seleccién, adjudicar, celebrar, supervisar, adicionar,
suspender, modificar, prorrogar, interpretar, terminar, liquidar, caducar contratos y convenios que se
requieran, y en general, para la toma de decisiones en materia de contratacion.

Capacidad residual o K de contratacién: Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten
su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccidn.

Carta de Intencidon: Es un acto unilateral de la Personeria de Bogot4, que tiene como Unico objeto, el
cumplimiento de un requisito previo para que la Bolsa pueda publicar el aviso de convocatoria y llevar
a cabo la rueda de seleccidén de la sociedad comisionista que actuara por cuenta de la Personeria, para
la celebracion de las operaciones requeridas por la misma, de igual manera, este acto se puede llegar
a emplear con antelacion a la celebracion de los convenios o contratos interadministrativos para
comprometerse (sin ser un documento coercitivo juridicamente hablando) a la futura celebracién de los
mismos.

Catédlogo para Acuerdos Marco de Precios: Es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacibn que estan amparadas por un Acuerdo Marco de
Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por la Subdireccion de Gestion
Financiera quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos con el fin de destinarla a la seleccién de un
contratista en un proceso determinado, y cuya funciéon o propésito es el de reservar o verificar la
disponibilidad de recursos presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la ejecucion
de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a
cabo.

Cesion del Contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o juridica la
obligacion de continuar con la ejecucion de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto solo
procedera con previa autorizacion expresa y escrita del ordenador del gasto y el supervisor.

Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por medio del
Decreto-Ley nimero 4170 de 2011. Es una entidad de la rama Ejecutiva que actlla como el ente rector
encargado de formular la politica de compras y contratacién estatal en todo el territorio nacional. El
citado Decreto le asigné la competencia de desarrollar y administrar el Sistema Electronico para la
Contratacion Publica (SECOP), como punto unico de ingreso de informacién y de generacion de reportes
para las Entidades Estatales y la ciudadania, contando con la informacion oficial de la contratacion
realizada con dineros publicos.

Comité Evaluador: La Personeria de Bogota puede designar un comité evaluador conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada proceso de contratacion. El comité evaluador debe realizar su
labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de
condiciones o invitacion publica. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del
ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual La Personeria de Bogota no acoja la
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recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision. Los miembros del comité
evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses
legales. La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quien
sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

Comprobante de Negociaciéon: Documento idoneo mediante el cual se deja constancia de las
operaciones realizadas a través de la Bolsa, suscrito por la Sociedad Comisionista de Bolsa SCB que
lo celebren y por un representante de la Bolsa, debidamente facultado para ello.

Concurso de Méritos: Modalidad de seleccion para la prestacion de servicios de consultoria de que
trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura de
conformidad al articulo 2.2.1.2.1.3.1., 2.2.1.2.1.3.8 al 2.2.1.2.1.3.25 Decreto 1082 de 2015.

Contrato: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes; cuando una de
las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal, si las partes son
todas personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato interadministrativo.

Contrato Estatal: Acto juridico bilateral generador de obligaciones, que celebran las entidades
mencionadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad (Articulo 32 Ley 80 de 1993). Se
perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion, se elevan a escrito y se
tiene certificado de registro presupuestal.

Contratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya oferta fue escogida por
cumplir son los requerimientos y ser la mas favorable para los fines que busca La Personeria de Bogota.

Contratacién Directa: Modalidad de seleccién aplicable solamente en los casos previstos en el
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y capitulo 2, Seccién 1, Subseccion 4 del Decreto 1082
de 2015.

Contratacion de Egreso: Aquella donde se prevea o establezca salida de recursos en dinero del
presupuesto de la Personeria.

Clausula Penal Pecuniaria: Es aquella en que una persona natural o juridica o proponente plural, para
asegurar el cumplimiento de una obligacion, se sujeta a una pena que consiste en dar una suma de
dinero en caso de no ejecutar o retardar la obligacién principal. Las clausulas penales cumplen variadas
funciones, como la de ser una tasacién anticipada de los perjuicios, o la de servir como una sancién
convencional con caracterizada funcién compulsiva, ordenada a forzar al deudor a cumplir los
compromisos por él adquiridos en determinado contrato. Clausulas Excepcionales o Exorbitantes: Son
facultades excepcionales y unilaterales que el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
publica confiere a las entidades estatales para la salvaguarda del interés general y que se entienden
incluidas en todos los contratos que aquellas celebran, a saber: Interpretacion unilateral, modificacion
unilateral, terminacién unilateral y caducidad.

Colusién: Acuerdos entre oferentes actuales o potenciales para limitar o eliminar la rivalidad al interior
del proceso de contratacion.

Conflicto de Intereses: Se presenta cuando el servidor publico, en ejercicio de su funcion
administrativa, conoce o puede conocer de un asunto en donde tenga interés particular y directo en su
regulacion y los demas expuestos en el articulo 40 Ley 734 de 2002 derogada por el articulo 265 de la
Ley 1952 de 20192. El conflicto de intereses también se predica respecto de los oferentes, contratistas
y de todos los participes en el proceso de contratacion publica.
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Consorcio: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una
de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos
y omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los
miembros que lo conforman. (Art. 7-1 Ley 80/93).

Convenio Interadministrativo: Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos o mas entidades
publicas aunan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos institucionales o para prestar
conjuntamente servicios a su cargo. Convenio de Asociacion: Son convenios celebrados entre una o
varias entidades publicas con una persona juridica, sin &nimo de lucro y de “reconocida idoneidad” en
los cuales el objeto contractual, ademéas de corresponder al objeto social de la entidad sin animo de
lucro, debe corresponder a programas y actividades de interés publico, acordes con el plan nacional o
los planes seccionales de desarrollo y con la mision de la entidad.

Convenio de Cienciay Tecnologia: Convenios en virtud de los cuales las entidades publicas fomentan
el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion, creacion de
tecnologias, organizacion de centros cientificos y tecnoldgicos, parques tecnoldgicos, incubadoras de
empresas, establecer redes de informacion cientifica y tecnoldgica, entre otras. Aguellos acuerdos de
voluntades pueden ser: a) convenios especiales de cooperacion; b) contratos de financiamiento y; c)
contratos para la administracién de proyectos.

Convenios de Cooperacion Internacional: Convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales
0 superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o
ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos
los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a estas operaciones en los
acuerdos celebrados, o sus reglamentos, segun el caso. En caso contrario, los contratos o convenios
gue se celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con
recursos de origen nacional se someteran a las normas nacionales.

Declaracion Desierta de un proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no adjudicacién
del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y
condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se presentaron
proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la
escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese claray detalladamente las razones
0 motivos.

Documentos del Proceso: Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria;
(c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion;
(9) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Personeria de Bogota durante el Proceso
de Contratacion.

Estudios Previos de Conveniencia y Oportunidad: Estardn conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, invitacion
publica o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente,
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Personeria de Bogota. Deben
permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion.

Ecuacion contractual: Se considera entonces, que el proponente al elaborar su oferta ha realizado un
andlisis de la relaciébn costo-beneficio, con base en estudios y proyecciones de los factores
determinantes del costo de ejecucién de las prestaciones a su cargo y la utilidad que pretende obtener
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con la ejecucién del contrato, y que el pago que la entidad estatal se compromete a realizar es
proporcional a la prestacion del servicio por parte del contratista.

Equilibrio econdmico: Corresponde a la ecuacion contractual que surge una vez las partes celebran
el negocio juridico, de conformidad con la cual las prestaciones a cargo de cada una de las partes se
miran como equivalentes a las de la otra. As, el contratista cuya propuesta fue acogida por la
administracion, considera gue las obligaciones que asume en virtud del contrato que suscribe, resultan
proporcionales al pago que por las mismas pretende recibir, toda vez que al elaborar dicha oferta, ha
efectuado un andlisis de costo-beneficio, fundado en los estudios y proyecciones que realizé en relacion
con los factores determinantes del costo de ejecucion de las prestaciones a su cargo y la utilidad que
pretende obtener a partir de la misma.

Etapas del proceso contractual: son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un proceso de
contratacion determinado, y abarcan desde su planeacién hasta la liquidacién del mismo.

FichaTécnicade Producto o Servicio: Es un documento que contiene la descripcion y caracteristicas
del servicio o producto a adquirir y debe incluir: a) la clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el
Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion adicional requerida; ¢) la unidad de medida; d) la
calidad minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

Ficha Técnica de Negociacion: Documento que contiene el objeto, presupuesto, tipo de puja,
requisitos de caracter técnico, juridico y financiero y demas condiciones de la negociacion a través de
la Bolsa Mercantil de Colombia.

Fuerza mayor y caso fortuito: Evento imprevisto e irresistible que impide a cualquiera de las partes
de un contrato, cumplir con alguna o todas las obligaciones derivadas del mismo, que esta mas allidel
control razonable por la parte quien la alega y que no podria, haciendo uso de debida diligencia, evitarse
por dicha parte.

Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista, para
cubrir los riesgos a los que se pueden ver expuestas, con ocasion de la celebraciéon de procesos de
contratacion y deben mantener vigentes hasta la liquidacion del contrato en lo relacionado al riesgo de
cumplimiento solo en los eventos de procesos de contratacion de bienes, obras y servicios.

Grandes Superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo
al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Informe de Evaluacion: Documento suscrito por los integrantes del comité evaluador en el que se
consigna el resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de
seleccién adelantados por la entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el supervisor
dan cuenta al ordenador del gasto sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del
contrato. Los informes sirven de medios de prueba para la imposicion de sanciones al contratista en el
evento en gue se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias
a cargo del contratante.

Interventor o Supervisor: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la
ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando hay
dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas
incumplidos.
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Interventoria o Supervision: Gestion técnico-administrativa que cumple una persona natural o juridica
designada por autoridad competente consistente en controlar, revisar y verificar la ejecucion y
cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades de los contratistas con base en la oferta,
en las normas, clausulas del contrato, pliego de condiciones, planos y demas documentos que sirvieron
de base para la celebracién del contrato.

Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Licitacion Publica: Modalidad de selecciébn mediante la cual la Personeria de Bogota formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus
ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable. Este proceso se efectuara siempre, salvo que se
presente alguno de los casos previstos en los numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
y titulo | capitulo | de las disposiciones especiales del Decreto 1082 de 2015.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican
en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el fin de establecer
Si se encuentran 0 no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion. Teniendo en
cuenta el Decreto 019 de 2012 los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion solo se liquidaran si las circunstancias del contrato lo ameritan y si el ordenador del gasto asi
lo requiere.

Margen minimo: Es el porcentaje minimo sobre el cual en el cual el oferente en una subasta inversa
debe reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance,
el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

MIPYMES: La micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Multa: Facultad discrecional de la administracion, que tiene como finalidad el constrefiimiento,
coercidn, coaccién y presion o apremio al contratista para que cumpla con sus obligaciones, cuando en
los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no esta al dia en el cumplimiento de las
mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo
pactado, los compromisos contractuales asumidos

Plazo de ejecucion: Término que se fija para la ejecucion del objeto contractual, comprendido entre la
fecha de iniciacién y la fecha en que se vence el término pactado para la ejecucion del contrato.

Pliego de Condiciones: Documento que contiene el objeto del proceso de seleccion y del futuro
contrato, las caracteristicas, obligaciones, plazos y demas condiciones de los bienes y/o servicios que
requiere contratar la entidad para atender las necesidades del servicio, asi como las reglas que regiran
dicho proceso de seleccion.

Oferta o Propuesta: Conjunto de informacién y datos suministrados por el proponente dentro de un
proceso de seleccion, mediante la cual promete dar, cumplir, hacer o ejecutar algo, teniendo en cuenta
el pliego de condiciones.

Oficina virtual: Sitio dispuesto en el Microsoft Office (Sharepoint) de la entidad para el cargue de los
documentos precontractuales (Condiciones de contratacion, CDP, andlisisdel sector, cotizaciones,
estudio de mercado y/o los demas que sean pertinentes para el inicio de cadaproceso contractual).

Oficio de inicio: Es el documento suscrito por el ordenador del gasto en la cual se estipula la fecha de
iniciacion para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si
asi se pacto en el contrato (cuando aplique). En este documento se le informa al contratista el nombre
del funcionario que ejercera la supervision y el llamado que debe ajustar las vigencias de las garantias
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de conformidad la fecha de inicio del contrato si a ello hubiere lugar.

Plan Anual de Adquisiciones: 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. Es un instrumento
de planeacién contractual que la Personeria de Bogota debe diligenciar, publicar y actualizar en los
términos del Decreto 1082 de 2015.

Plazo de ejecucion: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en
el contrato, fuera del cual ello ya no serd posible; en todo caso, el plazo de ejecucién empezard a
contarse desde la fecha en que el ordenador del gasto da la orden de inicio, para el efecto, el contrato
correspondiente sefialara la condicion para iniciar la ejecucion contractual.

Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene la informacion y los elementos relacionados
en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. y 2.2.1.2.2.1.9 del
Decreto 1082 de 2015, de tal forma que se detallen los requerimientos para la presentacion de la
propuesta, los requisitos, objetivos de participacion, reglas de evaluacion, condiciones de costo y
calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacion, nulas de pleno derecho (estipulaciones que hagan
renunciar a futuras reclamaciones).

Principios en la Contratacién Estatal: La gestion contractual de la Personeria de Bogota conforme
el articulo 209 de la Constitucién Politica y los articulos 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29 de la ley 80 de 1993,
modificada parcialmente por la ley 1150 de 2007, se rige entre otros por los siguientes principios
Planeacion, Debido Proceso, Moralidad, Publicidad, Selecciébn Objetiva, Transparencia,
Responsabilidad, Economia.

Proyecto de Pliego de Condiciones: Borrador del documento en el cual se consigna la informacion
detallada sobre los requerimientos para la presentacion de la propuesta y demdas elementos
relacionados en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

Proceso de Contratacién: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Personeria de Bogota desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes
o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Proponente: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar contratos o cualquier acuerdo de
voluntades con la Personeria de Bogota y presenta de manera formal una propuesta a la Personeria
de Bogotéa

Prérroga: Documento mediante el cual se amplia el plazo de ejecucién de un contrato previo concepto
del supervisor o interventor con el visto bueno del respectivo ordenador del gasto.

Publicidad: Principio de la contratacion Estatal que establece que por regla general la gestién
contractual es publica, excepto aquellos aspectos que por su naturaleza o condiciones especiales estén
amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicaran en el Portal Unico de Contratacion,
conforme el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 y se garantiza a todos los interesados el
libre acceso a la informacion generada en los procesos de seleccion.

Registro Presupuestal: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento
de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el perfeccionamiento y
legalizacién del contrato.

Resolucion de Apertura: Acto Administrativo que profiere el ordenador del gasto. En los

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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considerandos, se incluiran las exigencias previas; por ser un acto de trdmite no tiene recursos, se
puede demandar en accion de nulidad.

Reservas presupuestales: Son compromisos legalmente contraidos que al cierre de la vigencia fiscal
no se han atendido por no haberse completado las formalidades necesarias que hagan exigible el pago
al terminarse el afio.

Riesgo Contractual Previsible: Corresponde a aquellas circunstancias que, de presentarse durante
el desarrollo y ejecucién del contrato, tienen la posibilidad de alterar el equilibrio financiero del mismo,
siempre que sean identificables y cuantificables en condiciones normales (Manual para la identificacién
y cobertura del riesgo en los procesos de contratacion — Colombia Compra Eficiente).

RUP: Es el Registro Unico de Proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Seleccién Abreviada: Modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestion contractual. Son causales de seleccion abreviada entre otras, las siguientes: Adquisicién o
suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. Conlleva
la realizacion de Subasta Inversa (electronica o presencial), menor cuantia y bolsa de productos.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
1150 de 2007.

Sistema General de Riesgos Laborales: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema General
de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los
accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan (...)".
De igual forma establece el articulo 13 ibidem, que en forma obligatoria deben afiliarse al sistema las
personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios con entidades o
instituciones publicas con una duracién superior a un mesy con precision de las situaciones de tiempo,
modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

SMMLYV: Es el salario minimo mensual legal vigente.

Subsanabilidad: Principio que sefiala que en todo proceso de seleccion de contratistas primara lo
sustancial sobre lo formal. La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacion o al proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas no serviran de titulo
suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, todos aquellos requisitos de
la propuesta que no afecten la asignacion de puntaje deberan ser solicitados por la Personeria de
Bogota D.C. y deberan ser entregados por los proponentes hasta el término de traslado del informe de
evaluacion que corresponda a cada modalidad de seleccion, salvo lo dispuesto para el proceso de
Minima cuantia y para el proceso de seleccion a través del sistema de subasta. Seran rechazadas las
ofertas de aquellos proponentes que no suministren la informacién y la documentacion solicitada por la
entidad hasta el plazo anteriormente sefialado. Lo anterior de conformidad con el articulo 5 dela ley
1150 de 2007 modificado por el articulo 5 de Ley 1882 de 2018.

En ningln caso La Personeria de Bogota podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o0 no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se acrediten circunstancias
ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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Transparencia: Principio de la Contratacion Estatal contenido en el articulo 24 de la ley 80 de 1993
subrogado por el articulo 2 de la ley 1150 de 2007. En virtud de este principio, la escogencia del
contratista se haré con arreglo a las modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso
de méritos y contratacion directa; los interesados tendran oportunidad de conocer y controvertir los
informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para lo cual se estableceran etapas que
permitan el conocimiento de dichas actuaciones y otorguen la posibilidad de expresar observaciones y
finalmente, las actuaciones de las autoridades seran publicas y los expedientes que las contengan
estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso de licitacion el ejercicio del derecho de que trata
el articulo 273 de la Constitucion Politica. Lo anterior sin perjuicio de la confidencialidad que debe
guardar el Comité Evaluador durante el proceso de evaluacion, previo al traslado del informe pertinente,
asi como sobre aquellos asuntos o documentos que la ley, le impone el caracter de reservados.

Usuario Interno: Es quien requiere la contratacion de bienes, servicio y obra publica.

Terminacién Anticipada del Contrato de Mutuo Acuerdo: Es la posibilidad contractual de terminar
el contrato de comun acuerdo entre las partes, antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado.

Union temporal: Asociacién de dos o mas personas, las cuales en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacién, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden adelantar
la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de
contratacion. Es obligacién de la Personeria de Bogota convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contratacion.

Vigencia: Término pactado en el contrato, equivalente al plazo para la ejecucion de las obligaciones
contractuales, mas el tiempo establecido para su liquidacion en el mismo contrato.

7. ARCHIVO Y EXPEDIENTE CONTRACTUAL HIBRIDO

Teniendo en cuenta el alcance de la politica de “Cero Papel”, adoptada por la Personeria de Bogota,
la cual involucra a todos los procesos de gestion de la entidad en su aplicacién e implementacion, el
proceso de gestion contractual acogié dentro de sus lineamientos de operacion el expediente hibrido
para la administracién y custodia de los documentos contractuales de la Personeria de Bogota

El expediente hibrido se conforma por la documentacién analoga que corresponde a la informacion
creada, recibida y/o almacenada de manera fisica y la documentacion electrénica o virtual que
corresponde a los documentos del proceso publicados en el portal de contratacion publica SECOP I
y Tienda Virtual.

Para tal fin, se conformara el expediente contractual hibrido, segun lo establecido en las respectivas
listas de verificacion documental por modalidad de contratacion y/o tipos de contratos, en las cuales se
establece que documentacion debe estaren fisico (archivado en la carpeta del contrato) y que
documentacion debe estar en formato digital en la plataforma del SECOP Il y Tienda Virtual.

8. POLITICA ANTICORRUPCION.

En todas las actuaciones derivadas de los procesos de contratacion, tales como, invitaciones, pliegos
de condiciones, y de los demas documentos que de estos se deriven los proponentes y demas
intervinientes obrardn con la transparencia y la moralidad que la Constitucion Politica y lasleyes

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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consagran para tal fin.

Para tal efecto, deberéd exigirse a los oferentes, la suscripcién del compromiso anticorrupcion, en el
cual deben manifestar su apoyo y deber irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra la
corrupcién. Si se comprueba el incumplimiento del oferente, contratista, de sus empleados,
representantes, asesores o de cualquier otra personaque en el proceso de contratacion actle en su
nombre, se pondra en conocimiento de las autoridades competentes para que inicien las
investigaciones correspondientes.

Toda persona que conozca casos de corrupcion con ocasion a la gestién contractual de la Personeria
de Bogota debera reportarel hecho a través de los nimeros telefénicos (57) (601) 382 04 50/80; al
correo electrénico: institucional@personeriabogota.gov.co ; buzonjudicial@personeriabogota.gov.co
por correspondencia o personalmente a la Carrera 7 No. 21 - 24, Bogota, D. C., o ala LINEA143 o por
medio del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones a través http://www.bogota.gov.co/sdgs.

9. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES

Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacion de la capacidad para contratar
con las entidades estatales, tanto para personas naturales como juridicas, y obedecen a la falta de
aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto, la cual lo incapacita para poder
ser parte en una relacion contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con los altos
intereses publicos envueltos en las operaciones contractuales o por la existencia de intereses
contrapuestos que exigen que éstas se realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia,
eficiencia, moralidad y transparencia.

Consciente de la existencia de inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir, las que se
producendurante el desarrollo del proceso de seleccidbn o durante la ejecucién del contrato, el
contratista podra ceder el contrato previa autorizacion de la entidad, y en el evento de que dicha
situacion no pueda presentarse procederala terminacion anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucién del contrato cuyo contratista es
un consorcio o unién temporal, debe haber cesién de la participacion del miembro que tiene la
inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion, estableciéndose como prohibicion la
imposibilidad de cederdicha participacién a los miembros del mismo consorcio o unién temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo 44 de la Ley
80 de 1993 la inhabilidad o la incompatibilidad frente al contrato lo vician de nulidad absoluta, ademas
de generar enel contratista una inhabilidad de cinco (05) afios a partir de la celebraciéon del contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede generar
conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que acude al proceso de seleccién, este
“interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la decisién, de forma especial respecto
de las personas involucradas en el proceso de seleccion, de su conyuge, de un pariente suyo en los
grados sefialados por la ley o de sus socios de derecho o de hecho; generandose el conflicto de
intereses por no manifestar el impedimentopor esa situacion personal o familiar en el tramite del
asunto.

Lo anterior dado que esta figura juridica atiende a la moralizacién del ejercicio de la funcién
publica y a losaspectos éticos que impiden que una determinada persona se relacione con la
administracion publica.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas deberan:

1. Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso

contractual a sucargo.

Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

3. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

4. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o
conflicto deintereses, se debera elevar la correspondiente consulta a la Oficina Asesora
Juridica.

no

La Personeria de Bogota se encuentra sometido al estatuto de contratacion publicay le son aplicables,
a sus procesos de contratacion, el régimen de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses
y demas prohibiciones establecidas en la Constitucién, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002
(derogada por la Ley 1952 de 2019), la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, ley 2014 de 2019 y
demas normas que las complementen, modifiqguen osustituyan.

Cuando haya lugar a un conflicto de intereses o la existencia de causales de inhabilidad o
incompatibilidad se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

10. PROCEDIMIENTO INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

El servidor que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, debera hacerlo saber
inmediatamente de su superior y debera abstenerse de autorizar, aprobar, firmar o suscribir el acto de
gue se trate.En caso de que la de inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera persona
respecto de su cargo, es decir que tiene conocimiento de que una persona se encuentra en alguna
de dichas situaciones, debera hacerlo saber inmediatamente a su superior y debera impedir que dicha
persona suscriba el acto o contrato si es respecto de él.

Si se tratase de procesos contractuales, esta verificacion debera hacerse respecto de cada uno de
los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa recomendacion de quien asume el
rol juridico y previaadjudicacion y expedicion del registro o compromiso presupuestal.

11. NORMATIVIDAD

Leyes

o Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”.

e Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones.

e Ley 527 de 1998 Por medio de la cual se define el acceso a los mensajes de datos, Comercio
electronico y firma digitales.

e Ley 816 de 2003 Por medio de la cual se apoya a la industria nacional

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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Ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
enla Ley 80 de 1993y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos”.

Ley 1474 de 2011: “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién,investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion
publica.

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014 Por medio dela cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion puablica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1882 de 2018: “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer lacontratacién publica en Colombia”.

Ley 1952 de 2019: “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”.

Ley 2014 de 2019 “Por medio de la cual se regulan las sanciones para condenados por corrupciéon
y delitos contra la Administracion publica, asi como la cesion unilateral administrativa del contrato
por actos de corrupcién y se dictan otras disposiciones.”

Ley 2022 de 2020 Por medio de la cual se modifica el articulo 4 de la Ley 1882 de 2018 y se dictan
otras disposiciones

Ley 2069 de 2020 Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia
Ley 2160 de 2021 Por medio de la cual se modifica la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

Ley 2195 de 2022 Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.

Decretos

Decreto Ley 019 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trAmites innecesarios existentes en la Administracién Publica.”

Decreto Reglamentario 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario
delsector administrativo de planeacion nacional”

Decreto 2100 de 2017 Por el cual se sustituye el articulo 2.2.2.1.2.2.del Decreto 1082 de 2015,
relacionado con el derecho a retribuciones en proyectos de Asociacién Publico-Privada.

Decreto 392 de 2018 Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley
1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacion en favor de personas con
discapacidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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Decreto 310 de 2021 Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019, sobre las
condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacién de los Acuerdos Marco de Precios y
se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.

Decreto 1860 de 2021 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los
articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas
y se dictan otras disposiciones.

Acuerdos

Acuerdos 34 de 1993
Acuerdo 514 de 2012
Acuerdo 755 de 20109.

Normas técnicas aplicables

e |SO 9001:2015 “Sistemas de Gestion de La

Calidad”.

e |SO 14001:2015 “Sistemas de Gestion

Ambiental”.

Resoluciones

Resolucién 050 del 2 de junio de 2023 "Por la cual se adopta el expediente contractual
hibrido en la Personeria de Bogota D.C"

Resolucion No. 256 de 2021 “Por la cual se reglamenta la Junta de Compras de la Personeria
de Bogota.”

Resolucion 119 de 2022 Por medio de la cual se delegan unas funciones
Resolucion 50 del 2023 Por la cual se adopta el expediente contractual hibrido en la Personeria
de Bogota D.C".

Circulares:

Circular No. 007 del 5 de octubre de 2023 Aplicacion de las buenas practicas para el consumo
sostenible de papel en la personeria de Bogota D.C. Expedida por el Personero de Bogota.

Circular 007 del 21 de abril de 2023 Lliquidacion de los contratos estatales y la garantia de
cumplimiento expedida por el Secretario General.

Asi mismo, este procedimiento y las actividades de Gestidon Contractual que se adelanten, podran tener
en cuenta como una buena practica en la gestién contractual, las diferentes reglamentaciones,
lineamientos, manuales, guias y documentos elaborados por la Agencia Nacional de Contratacion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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normatividad publicada en su pagina web www.colombiacompra.gov.co.

12. CONSIDERACIONES GENERALES / CONDICIONES GENERALES

12.1 Etapas de la Gestién Contractual

El proceso de Gestidn contractual de bienes, obras y servicios tiene tres (3) etapas claramente
definidas, que se surten en un orden légico y secuencial. La primera de ellas corresponde a la etapa
precontractual, en la que se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades necesarias para la
correcta planeacion del contrato, identificacion de necesidades de la entidad, elaboracion de andlisis,
estudios previos y de sector necesarios para la celebracién del contrato.

La segunda etapa denominada etapa contractual esta delimitada por el plazo de ejecuciéon y comprende
el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el contratista como por la Entidad, ya sea
directamente o por intermedio de la supervision o interventoria, tendientes a lograr el cumplimiento del
objeto contractual de cara a lograr la satisfaccion de las necesidades previamente definidas.

La dltima etapa es la etapa de liquidacion en la cual las partes, entidad y contratista, establecen, con
fundamento en el desarrollo del contrato, las acreencias pendientes a favor o en contra de cada uno.
Cuando se trate de contratos con plazo de ejecucion diferido o cuando sean de ejecucion instantanea
y en estos se estipule la liquidacion, las partes tendran un término en el cual podran acordar los ajustes,
las revisiones, los reconocimientos y transacciones a que hubiere lugar en aras de poner fin a las
diferencias que surjan con ocasion del contrato.

Tratdndose de Convenios, Acuerdos o cualquier otra clase de contribucion proveniente de Organismos
Internacionales, Organismos de Cooperacion o Asistencia Internacional, Banca Multilateral y demas,
se aplicaran las disposiciones legales y contractuales que sean del caso. La Subdireccién de Gestién
Contractual, previa solicitud de las dependencias usuarias, adelantara el impulso, tramite y seguimiento
en materia juridica de los procesos para la celebracién de contratos adelantar, convenios, acuerdos o
cualquier tipo de instrumento de cooperacion internacional que se proyecte celebrar con Organismos y
Entidades Internacionales, con otros Estados, con Gobiernos o Agencias Gubernamentales de
aqguellos, y con Organismos Internacionales.

12.1.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

l. Procedimiento de Planeacién

Toda la gestién contractual de la Personeria de Bogota parte de un ejercicio obligatorio de planeacion
gue pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la contratacién ybusca el
cumplimiento de los propositos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad. Este principioconsiste en
gue cada una de las etapas del proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios estan guiadas
por los criterios de eficiencia, calidad, entrega oportuna de la informacion y el cumplimiento de los
cronogramas o plazos previstos para su realizacion.

De otro lado, pretende evitar que la seleccion de un contratista, la suscripcion de un contrato, su
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ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacién o de la arbitrariedad. La actividad de
planeacion parte por identificar, programar y ejecutar las actividades previstas en el Plan Anual de
Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de
planeacion, necesario para cada contratacion.

Necesidad

Identifica, Plan Anual de

programa y ejecuta Adquisiciones | | Oportunidad » :|

Pertinencia

Propésitos

Objetivos
Lograr -

c
©
)
®
)
c
L
ol

i Prioridades

Eficiencia

Busca | Calidad

Fortalecer —

Eficacia

Celeridad

S  [mprovisacién

Impedir —

Arbitrariedad

Il. Procedimiento Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones se elaborara con base en un diagnéstico previo a las necesidades
elaborado por cada una de las dependencias de la Personeria de Bogota teniendo en cuenta el
comportamiento histérico y los requerimientos presentados oportunamente a la Direccién
Administrativa y Financiera, en el formato de solicitud dispuesto para el efecto. El plan es elaborado
por la Direccion Administrativa y Financiera, el cual, se desagregara por dependencias para efectos
de su seguimiento y control por parte de la Subdireccion de Gestion Contractual.

Las dependencias de la Personeria de Bogota deben elaborar y remitir cada afio, minimo con dos
(2) meses de antelacion a la terminacion de cada vigencia presupuestal, para adelantar revision y
verificar posibles modificaciones, a la Direccibn Administrativa y Financiera, el plan anual de
adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante la siguiente vigencia, para tal fin se diligenciara el formato dispuesto por Colombia Compra
Eficiente.

Se debe sefialar el objeto, el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales
se pagard el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista, y la fecha aproximada
en la cual se iniciara el Proceso de Contratacion.

La Direccion Administrativa y Financiera identifica los bienes, obras y servicios solicitados por las
areas utilizando el clasificador de bienes y servicios de Naciones Unidas con el maximo nivel posible
de descripcioén de ese clasificador, consolida y conforma el plan anual de adquisiciones y lo sometea
la aprobacioén de la Junta de Compras.

Una vez aprobado debe ser publicado en la pagina web de la entidad y en el SECOP 1l 0 en la
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plataforma que haga sus veces a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

La Direccion Administrativa y Financiera tendra en cuenta los lineamientos para elaborar el Plan
Anual de Adquisiciones y las disposiciones contenidas en la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones gue se encuentre vigente y publicada en la pagina www.colombiacompra.gov.co

En caso de que por hechos sobrevinientes la contratacion no esté contemplada dentro del plan anual
de adquisiciones, la dependencia interesada en la contratacion debe solicitar por escrito
debidamente justificado al Subdirector de Gestién Contractual su modificacion, con antelacién a la
realizacion de la junta de compras. El Subdirector de Gestion Contractual presentara la nueva
modificacion para aprobacién de la junta de compras.

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la Personeria de Bogota a efectuar los procesos de
adquisicion que en él se programen.

La Personeria de Bogota debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez
durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra
Eficiente.

La Personeria de Bogota debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en
los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) para
incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificarel
presupuesto anual de adquisiciones. Las prérrogas y adiciones a contratos no deben ser publicadas
en el Plan Anual de Adquisiciones, ya que éstas hacen parte de un proceso contractualya celebrado.
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Dependencia Elzaborar y remitir el
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La Direccion Administrativa y Financiera, antes de iniciar cada proceso de contratacion, realizara la
verificacion de la existencia de estos dentro del Plan Anual de Adquisiciones y que se encuentre
conforme a lo establecido en él.
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Los procesos de contratacion que sean regidos por el Decreto 092 de 2017, se debe tener en cuentaque
la etapa de planeacién es similar a las de las otras modalidades de contratacidn, sin embargo, sedebe
tener en cuenta lo siguiente:

1. Se debe documentar los analisis que llevaron a determinar el empleo de esta modalidad de
contratacion, dejando en evidencia la complejidad del problema social, cantidades, fuente de
recursos, metas de proyecto, mecanismos de seguimiento, criterios de evaluacion.

2. Definir mecanismos de mitigacion de riesgos, los cuales pueden ser garantias de cumplimiento o
clausulas de renegociacion del negocio o la terminacion anticipada.

3. El analisis del sector debe responder a las siguientes preguntas:

a.

¢ Contratar con una ESAL es la manera mas efectiva para alcanzar los objetivos de politica
publica del plan de desarrollo y de la Entidad Estatal?

¢, Hay otros mecanismos para alcanzar el objetivo de politica publica?

Si hay otros mecanismos para alcanzar el objetivo de politica publica ¢, Cudl es el beneficio
de contratar con una ESAL?

Si hay en el mercado oferta de los bienes y servicios objeto del Proceso de Contratacion
¢,Cual es la consecuencia en la oferta de estos bienes y servicios de contratar con la
ESAL?

¢En qué forma la contratacién con entidad privada sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad permite cumplir los objetivos de eficiencia, economia, eficacia 0 manejo del
Riesgo?

Il. Pasos de los Procesos de Seleccion / Etapa Precontractual

La etapa precontractual en La Personeria de Bogoté inicia con el cargue de las condiciones técnicas
(necesidad) que realiza la dependencia en la oficina virtual de la Subdireccién de Gestién Contractual,
adjuntando los documentos y soportes de la etapa preparatoria y, enviando correo electrénico a
contratos@personeriabogota.gov.co donde se notifique a la Subdireccién de la anterior actuacion.

La Subdirecciéon de Gestion Contractual, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007y el
Decreto 1082 de 2015 iniciara el respectivo proceso de seleccion que corresponda segun el objeto a
contratar, a través de alguna de las siguientes modalidades de seleccién de contratistas: Licitacion
publica, Seleccion abreviada, Concurso de méritos, Contratacion directa y Minimacuantia.

En esta etapa se busca la seleccién objetiva de contratistas; comprende los tramites de planeacion,
preparacion y realizacién del proceso, hasta la legalizacion del convenio o contrato.
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Planeacién — Preparacién — Realizacidon del proceso de
seleccion — Legalizacidn convenio o contrato.

La dependencia solicitante debera elaborar el andlisis necesario para conocer el sector relativo alobjeto
del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,técnica,
analisis de riesgo, plazo de ejecucién para cumplir con las obligaciones para lo cual se tendra en cuenta
los tiempos de la etapa pre-contractual hasta la legalizacion del contrato, asi comoel principio de
anualidad presupuestal, las disposiciones internas de la entidad y el Plan Anual de Caja - PAC-; y
determinar los requisitos habilitantes, criterios de evaluacion debidamente justificados y capacidad
residual (para el caso de obras), de acuerdo con el plan anual de adquisiciones con la orientacion del
servidor publico - contratista de la Subdireccion de Gestion Contractual responsable del proceso.

En la elaboracién de los estudios de mercado se podran tener en cuenta alguna de las diferentes
variables y/o fuentes de informacion para su realizacion, tales como, solicitudes de cotizaciones,
catalogos de precios, precios de revistas especializadas, contrataciones realizadas por otras Entidades.

En caso de requerirse cotizaciones para el estudio de mercado podran solicitarse a través de la
plataforma transaccional SECOP II, en el médulo “Tipos de Proceso - Solicitud de Informacion a
Proveedores”, mediante correo electronico contratos@personeriabogota.gov.co se realizara la solicitud
a la subdireccion de gestién contractual remitiendo el objeto, las obligaciones o especificaciones
técnicas, termino de ejecucion. En todo caso se debe dejar constancia de este analisis en los
documentos del proceso.

Para la celebracion de contrato de prestacién de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién con
persona natural que se enmarquen en la Resolucion de honorarios de la Entidad vigente, daré aplicacion
a esta y asi se dejara consignado en el analisis del sector.

Para realizar el andlisis de sector se debe dar aplicacion a la “Guia para la Elaboracion de Estudiosde
Sector” que ha sido elaborado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra
Eficiente o documento que haga sus veces y que se encuentre disponible a través de la pagina
www.colombiacompra.gov.co y, se dard aplicacion al modelo establecido por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente respecto al abastecimiento estratégico (analisis de
demanda y oferta).

La Personeria de Bogota debe dejar constancia de este andlisis en los documentos del proceso.
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A la solicitud de contratacion se deberd adjuntar las condiciones de contratacion, las cuales,
dependiendo de cada modalidad de seleccién contendran lo siguiente:

eDocumento de condiciones técnicas: Documento contentivo de los elementos técnicos que haran
parte de los estudios previos de conveniencia y oportunidad del proceso de seleccion, este ultimo
documento sera consolidado por el gestor del proceso de la Subdireccién de Gestion Contractual
al cual se le asigne el tramite del proceso. El documento de condiciones debe incluir lajustificacién
de la necesidad del contrato, el objeto contractual, las obligaciones del contratista y ambientales
de requerirse, el término de ejecucion, el nombre del funcionario a quien se le va designar la
supervision, las especificaciones de caracter técnico que debe cumplir el bien, obra o servicios a
contratar (Ejemplo: Medidas, materiales, funcionalidades, cantidades, entre otros), estudio de
mercado, andlisis del sector, los requisitos minimos habilitantes y los criterios de evaluacion, en
el caso de los procesos de seleccién para los cuales aplica, servicios conexos quese derivan del
cumplimiento del objeto del contrato entrega de manuales capacitaciones entre otros.

eDescripcion y justificaciéon de la necesidad: Definicion y descripcion de la necesidad que La
Personeria de Bogotéa pretende satisfacer con la contratacion, con el fin de justificar y soportar la
inversion de los recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacién. En el mismo
numeraldeberda sefialarse la justificacion técnica, haciendo especial énfasis en los aspectos que
expliguen de manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades y
complicacionesque se estan presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no
llevarse a cabo la contratacion. Dependiendo de la naturaleza del contrato debe obtenerse el
estudio que sustente lacontratacion, la enunciacién del proyecto o la realizacién del disefio o
predisefio, todos ellos actualizados y con su soporte respectivo.

eObjeto y especificaciones técnicas detalladas: Es la forma en que la Administracion establece
el bien, servicio u obra publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual
deberadefinirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del
contrato a celebrar. Colombia Compra Eficiente recomienda que los objetos empiecen en un
verbo infinitivo, como suministrar, hacer, entregar, realizar entre otros. Para el efecto, es
necesario identificar los propoésitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir
cantidades, fechas o lugares especificos. Se recomienda evitar elaborar objetos largos que
detallen las obligaciones del contrato,su alcance o el proyecto presupuestal.
eTipo de contrato: Sefialar la tipologia del contrato a celebrar, de acuerdo con la normatividad
vigente (Ejemplo: Prestacion de servicios, arrendamiento, compraventa, entre otros)
e Clasificacion de bienes y servicios segun el sistema de codificacion de las Naciones Unidas
- UNSPSC: Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar segun el
sistemade codificacion de las Naciones Unidas - UNSPSC, de conformidad con el Plan
Anual de Adquisiciones.
eAndlisis del Sector: Se debe realizar el andlisis para conocer el sector relativo al objeto del proceso
de contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos del proceso de
contratacion. Para dicho analisis, La Personeria de Bogota tendra en cuenta lo establecido por
la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracién
de Estudios del Sector y daré aplicacion al modelo de abastecimiento estratégico elaborada por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente. Este andlisis debe
hacersede forma previa al establecimiento de los requisitos habilitantes.
ePerfil del contratista: Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion, debe incluirse una referencia a las caracteristicas del contratista requerido en
cuanto a su formacion académica y/o su experiencia, las cuales deberan corresponder con los
perfiles definidos en la resolucion de escala de honorarios que se encuentre vigente.
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ePresupuesto oficial: Es necesario sefialar los rubros presupuestales que deberan afectarse para
la contratacion, el valor estimado del contrato, junto con las variables utilizadas para calcular el
presupuesto. Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se deberd incluir
la forma como fueron calculados. Cuanto se trate de Contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién debera tenerse en cuenta la Tabla de Escala de Honorarios
de la Entidad vigente.

eGarantias: Debe incluirse el analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar
los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, o la manifestacion sobre la necesidad
de exigir o no garantia Unica cuando el contrato sea celebrado bajo la modalidad de contratacién
directa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015.
La Personeria de Bogota es libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccion de minima
cuantiay en la adquisicion en grandes superficies, segun lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.5.4
del Decreto1082 de 2015.

ePlazo de ejecucion del contrato a celebrar: Se debe especificar si el plazo corresponde a meses,
dias habiles o calendario. Para la determinacién del plazo, debe tenerse en cuenta que de
acuerdocon el articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracién, aprobacion y
ejecucion del presupuesto debe hacerse de tal manera que solo se programen compromisos que
se puedan recibir a satisfaccion, de acuerdo con lo estipulado en el contrato dentro de cada
vigencia fiscal

eLugar de ejecucioén: Es el lugar geografico o sede de la Personeria en el cual se habran de
desarrollar el objeto y las obligaciones propias del contrato.

eForma de pago del contrato: Si es un Unico pago o pagos parciales dependiendo del objeto
contractual celebrado y la condicién que debe cumplirse para poder efectuar el pago, sea la
prestacion de un servicio, la entrega un bien, o la elaboracién de algun producto.

oCriterios de evaluaciéon: En cumplimiento del principio de seleccién objetiva del contratista, se
deberan establecer los criterios que seran objeto de evaluacion, los cuales permitiran concluir de
manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas
favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios no podran determinarse al
arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los principios y reglas previstos en
elnumeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474
de 2011. Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccién teniendo en cuenta el Manual
elaboradopor la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente para determinar y
verificar losrequisitos habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y
proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacion
entre el contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica,
financiera y organizacional.

e Permisos y licencias que se requieran.

eIndicadores financieros: Que se establecen para cada proceso de seleccion, los cuales deben ser
coherentes con el analisis del sector y atender en lo que corresponda la guia de Colombia Compra
Eficiente para ello. No seran obligatorios para los procesos bajo la modalidad de contratacién
directay seran optativos para los procesos de minima cuantia, cuando no hace el pago contra
entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios.

eSupervisor del contrato: Para tal fin, el &rea deber& determinar en las condiciones del proceso el
funcionario que debera realizar seguimiento al contrato, indicando su cédula y cargo dentro de la
Personeria.

Los demas requisitos especiales segun el proceso de contratacion.
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Para la seleccion de bienes y servicios en bolsa de productos, se debe tener en cuenta que de acuerdo
con lo consagrado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. de Decreto 1082 de 2015, el estudio de conveniencia y
oportunidad debera contener:

a) El precio maximo de la comisién que La Personeria de Bogota pagara al comisionista que por
cuenta de ella adquirira los bienes y/o servicios a través de bolsa.

b) El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la bolsa.

c) Las obligaciones del comisionista comprador y del comitente vendedor.

d) La forma de pago del comisionista comprador y del comitente vendedor.

e) Las garantias solicitadas al comisionista comprador y del comitente vendedor.

f) Realice el andlisis del riesgo en las tablas dispuestas para el mismo
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ESTUDIOS DEL SECTOR EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA,
CONTRATACION DIRECTA

En la contratacion directa, el andlisis del sector debe tener en cuenta el objeto del Proceso de
Contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas de entrega y
de pago. El analisis del sector debe permitir a la Personeria de Bogota sustentar su decision de
hacer una contratacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato
desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia

La Personeria de Bogoté debe consignar en los documentos del proceso, bien sea en los estudios
previos o en la informacién soporte de estos, los aspectos de que trata el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del
Decreto 1082 de 2015.

En un contrato de prestacion de servicios profesionales, el andlisis del sector depende del objeto
del contrato y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona
natural o juridica que esté en condiciones de desarrollar dicho objeto

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Objeto de
proceso

: Condiciones
Contiene Sortista
Plazo, formas de
entrega y pago
= Justificar
Sl analisis del sector efarae
directa AT Permite seleccion y
: 4 eleccion del
proveedor
Contrato de Idoneidad
Prestacion de
Servicios

Profesionales o
Eoniinn
Gestion Experiencia

En los procesos de contratacion de minima cuantia el alcance del estudio del sector debe ser
proporcional 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.

En esta modalidad de seleccién no es necesario hacer un estudio extensivo de las condiciones generales
de los potenciales oferentes. En estos casos, es necesario revisar las condiciones particulares de otros
procesos de contratacion similares, acopiar informacion suficiente de precios, calidad, condiciones y
plazos de entrega con otros clientes del proveedor publicos y/o privados, solicitar informacion a los
proveedores y plasmar tal informacion en los documentos del proceso, siempre con el propésito que la
decision de negocio sea adecuada y garantice la satisfaccion de la necesidad de la Personeria de
Bogota, cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia y economia y buscando promover la
competencia.

En caso de requerirse cotizaciones para el estudio de mercado podran solicitarse a través de la
plataforma transaccional SECOP Il, en el médulo “Tipos de Proceso - Solicitud de Informacion a
Proveedores”, mediante correo electronico contratos@personeriabogota.gov.co se realizara la solicitud
a la subdireccién de gestion contractual remitiendo el objeto, las obligaciones o especificaciones
técnicas, termino de ejecucion. En todo caso se debe dejar constancia de este analisis en los
documentos del proceso.

De igual forma, junto con el analisis del sector se deben aportar los soportes con los cuales se establecio
el presupuesto oficial. Se deben adjuntar las invitaciones a cotizar que la dependencia solicitante haya
enviado, para efectos de establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccion.Las invitaciones a
cotizar deben contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a contrataren igualdad de
condiciones para todos los posibles cotizantes de manera clara y precisa.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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El presupuesto oficial debe establecerse con fundamento en el método que se haya determinado utilizar
para comparar las cotizaciones; se debe remitir invitacion al mayor nimero de proveedoresdel bien,
servicio u obra a contratar para garantizar un 6ptimo analisis del sector.

En caso de que la dependencia solicitante no logre obtener el nimero de cotizaciones suficientes que
permitan establecer las condiciones de mercado, serd necesario adjuntar las constancias con las cuales
se evidencie la invitacion efectuada y si es posible la respuesta negativa por parte del invitado a cotizar.

Las invitaciones a cotizar pueden ser remitidas via correo electrénico o entregadas directamente en el
establecimiento de comercio del proveedor del bien, servicio u obra, para el efecto, el usuariointerno debe
dejar evidencia del envio y recibo por parte de la persona natural o juridica a la cual se haya hecho
extensiva dicha invitacion.

Para todos los procesos contractuales, sin importar la modalidad de contratacion, la dependencia
solicitante debera indicar en las condiciones de seleccion la obligatoriedad de la aportacion por parte de
los futuros proponentes de un documento firmado por el representante legal y/o apoderadoa través del cual
se obliga a dar cumplimiento a los requisitos legales que en Seguridad y Salud enel Trabajo que se
encuentran vigentes en Colombia, incluyendo la obligatoriedad del cumplimientodel Decreto 1072 de
2015, libro2, parte 2, titulo 4, capitulo 6 SG-SST, dicho documento sera teniendo en cuenta como un
requisito minimo de seleccion.

Una vez recibidos los anteriores documentos, la Subdireccién de Gestién Contractual procede a
revisarlos y realiza de ser posible, o solicita al area, los ajustes necesarios de acuerdo con la
normatividad vigente en materia contractual. Posteriormente se determina el proceso de selecciénque
se debe llevar a cabo de acuerdo con los pardmetros indicados en el articulo 2 de la Ley 1150de 2007,
asi como las normas que lo modifique, adicionen o sustituya.

En caso de requerirse ajustes a los documentos del proceso, el servidor publico designado para
adelantar el proceso de la Subdireccién de Gestion Contractual convocara a una mesa de trabajo donde
junto con el area encargada definiran los ajustes a realizar. En caso de que el area requierade otros
factores para realizar los ajustes correspondientes, se realizara la respectiva devolucion del documento.

Para determinar el proceso de seleccion que debe seguirse se debe tener en cuenta primeramentesi
existe un acuerdo marco de precios 0 una agregacion de demanda o se puede adquirir por grandes
superficies, esta Ultima si el valor de adquisicién esta dentro del valor de la minima cuantia, una vez
revisado este aspecto, sin que exista la posibilidad de adquirir el bien o servicio por esta modalidad,se
debe revisar el objeto del contrato y su cuantia, asi como las caracteristicas de los bienes o servicios a
adquirir.

Posterior es necesario determinar, tipificar y asignar los riesgos que puedan afectar tanto el éxito del
proceso de contratacion, la ecuacién economica del contrato, o la ejecucion de las prestaciones
contractuales, de acuerdo con los insumos técnicos o estudios previos. Para un buen entendimientode los
riesgos y de la manera cémo deben ser analizados en cada proceso contractual, es conveniente analizar
el documento CONPES 3714 de 2011 el cual puede ser consultado en el siguiente enlace:
http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/normativas/conpes3714.pdf.

De igual forma, puede consultarse el Manual para la Identificacion de Riesgos expedido por
Colombia Compra Eficiente previsto en el siguiente enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce circulares/20131210circular8manejo

deriesqg os.pdf

Asi como la matriz elaborada por la misma entidad en el enlace:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/matriz_riesqgos.doc

Para el caso de la minima cuantia se deberan elaborar los estudios previos de acuerdo con lo
reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015.

DOCUMENTOS
QUE DEBE
Mggflécl%bl‘gNDE ALLEGAR EL CONTENIDO
AREA CON LA
NECESIDAD
Descripcion y justificacion de la necesidad
Objeto y especificaciones técnicas
detalladas (cantidades)
Tipo de contrato
Clasificacién de bienes y servicios (Cadigo
UNSPSC)
Cddigo BPIN (Si aplica)
Requisitos técnicos habilitantes (Si lo
requiere: licencias, permisos, etc)
Criterios de evaluacién para seleccionar la
CONDICIONES ofe.rta mas fayoraple
Indicadores financieros
Obligaciones del contratista
Presupuesto oficial
Plazo de ejecucion
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PUBLICA Lugar de ejecucion
Forma de pago
Indicacion de si esta o no limitado a
MIPYMES
Indicar acuerdos comerciales
Designacion de supervisor
MATRIZ DE
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Analisis desde la perspectiva legal, comercial,
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estratégico.
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Subasta inversa

CONDICIONES

Descripcion y justificacion de la necesidad

Objeto y especificaciones técnicas detalladas
asi: Denominacion de bien o servicio; La
clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el
Clasificador de Bienes y Servicios; La
identificacion adicional requerida; La unidad de
medida; La calidad minima, y Los patrones de
desempefo minimos.

Tipo de contrato

Clasificacién de bienes y servicios (Cadigo
UNSPSC)

Cddigo BPIN (Si aplica)

Requisitos técnicos habilitantes (Si lo
requiere: licencias, permisos, etc)

Obligaciones del contratista

Presupuesto oficial

Plazo de ejecucién

Garantias

Lugar de ejecucion

Forma de pago

Indicacion de si esta o no limitado a
MIPYMES

Indicar acuerdos comerciales

Designacion de supervisor

FICHA TECNICA

La clasificacion del bien o servicio de
acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios

La identificacion adicional
requerida

La unidad de medida

La calidad minima,

Los patrones de desempefio minimos.

ANALISIS DE
RIESGOS Y
FORMA DE
MITIGARLOS
Analisis desde la perspectiva legal, comercial,
ANALISIS DEL financiera, organizativa y técni_ca;empleo del
SECTOR modelo elaborado por Colombl_a
Compra respecto al abastecimiento
estratégico.
COTIZACIONES Y | Que fuentes utilizé
ESTUDIO DE
MERCADO
CDP

Seleccién Abreviada para la Adquisicion de bienes y Servicios de Caracteristicas
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TécnicasUniformes por compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdo
Marco de Precios

Esta modalidad de seleccién se utiliza para la adquisicién de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién, por cuenta de la realizacion de una operacion
secundaria a cargo de la Personeria de Bogota siempre que laAgencia Nacional de
Contratacién Publica (Colombia Compra Eficiente) haya suscrito un Acuerdo Marco de
precios y éste se encuentre vigente.

Los acuerdos marco de precios a que se refiere el inciso 2 del literal a) del numeral 2
de la Ley 1150 de 2007, permitiran fijar las condiciones de oferta para la adquisicion o
suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion a las entidades estatales durante un periodo de tiempo determinado, enla
forma, plazo y condiciones de entrega, calidad y garantia establecidas en el acuerdo.

La seleccion de proveedores como consecuencia de la realizacion de un acuerdo marco
de precios, le dar4 a la entidad, la posibilidad que, mediante 6rdenes de compra,
adquieran los bienes y servicios ofrecidos.

Quien suscriba una orden de compra en el acuerdo marco de precios, constituira un
contrato en los términos y condiciones previstos en el respectivo acuerdo.

El reglamento establecera las condiciones bajo las cuales el uso de acuerdos marco de
precios, se hard obligatoriopara todas las entidades sometidas al Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica.

Los Organismos Autébnomos, las Ramas Legislativa y Judicial y las entidades
territoriales en ausencia de un acuerdo marco de precios disefiado por la entidad que
sefiale el Gobierno nacional, podran disefiar, organizar y celebrar acuerdos marco de
precios propios.

La Personeria de Bogota en la etapa de planeacion del Proceso de Contratacion esta
obligada a verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual la entidad
estatal pueda satisfacer la necesidad identificada.

Si el Catélogo para acuerdos marco de precios contiene el bien o servicio requerido, La
Personeria de Bogota D.C., debera suscribir laorden de compra, en la forma que
Colombia Compra Eficiente disponga y en las érdenes de compra derivadas delos
acuerdos marco de precios, a menos que el acuerdo marco de precios respectivo
disponga lo contrario.

En el evento de que La Personeria de Bogota D.C., determine la no conveniencia de acoger
al acuerdo marco de precios vigentes deberajustificar las razones por las cuales no
llevara el proceso de contratacion en su correspondiente estudio previo, en
concordacion con el decreto 310 de 2021.

Los acuerdos marco de precios permiten a las entidades fijar, durante un periodo de
tiempo determinado, las condiciones de oferta para la adquisicion o suministro de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, en la
forma, plazo y condiciones de entrega, calidad y garantia establecidas en el acuerdo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios,
y La Personeria de Bogota D.C., enla etapade planeacion del Proceso de Contratacién esta
obligada a verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigentecon el cual la entidad
estatal pueda satisfacer la necesidad identificada. (2.2.1.2.1.2.9 del Decreto 1082 de
2015)

Para lo no previsto o con el fin de suplir los vacios normativos que puedan presentarse,
se deberd acudir a la Guiapara entender los acuerdos marco de precios vigentes
publicados por Colombia Compra Eficiente.

Colombia Compra Eficiente debe disefiar y organizar el Proceso de Contratacion para
los Acuerdos Marco de Precios y celebrar dicho acuerdo.

Descripcion y justificacion de la necesidad

Objeto y especificaciones técnicas
detalladas (cantidades)

Tipo de contrato

Clasificacién de bienes y servicios (Cadigo
UNSPSC)

Cddigo BPIN (Si aplica)

Requisitos técnicos habilitantes (Si lo
requiere: licencias, permisos, etc)

Menor cuantia CONDICIONES

Criterios de evaluacion para seleccionar la
oferta mas favorable

Indicadores financieros
Obligaciones del contratista
Presupuesto oficial

Plazo de ejecucion
Garantias

Lugar de ejecucion

Forma de pago

Indicacion de si esta o no limitado a
MIPYMES

Indicar acuerdos comerciales
Designacion de supervisor

MATRIZ DE
RIESGOS

Analisis desde la perspectiva legal, comercial,
ANALISIS DEL financiera, organizativa y tecnlpa;empleo del
SECTOR modelo elaborado por ColombiaCompra

respecto al abastecimiento
estratégico.

COTIZACIONES Y |Que fuentes utilizd
ESTUDIO DE
MERCADO
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CDP

Descripcion y justificacion de la necesidad

Objeto y especificaciones técnicas
detalladas (cantidades)

Tipo de contrato
Clasificacion de bienes y servicios (Cédigo
UNSPSC)

Cadigo BPIN (Si apli
CONCURSO DE CONDICIONES odigo (Si aplica)

MERITOS Requisitos técnicos habilitantes (Si lo
requiere: licencias, permisos, etc)

Criterios de evaluacion para seleccionar la
oferta mas favorable

Indicadores financieros
Obligaciones del contratista
Presupuesto oficial

Plazo de ejecucion
Garantias

Lugar de ejecucion

Forma de pago

Indicacion de si esta o no limitado a
MIPYMES

Indicar acuerdos comerciales
Designacion de supervisor

MATRIZ DE
RIESGOS

Analisis desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizativa y técnica;empleo del
modelo elaborado por ColombiaCompra
respecto al abastecimiento

estratégico.

ANALISIS DEL
SECTOR

COTIZACIONES Y

ESTUDIO DE

MERCADO

CDP
Descripcion y justificacion de la necesidad
Objeto y especificaciones técnicas
detalladas (cantidades)
Tipo de contrato
Clasificacién de bienes y servicios (Cédigo
UNSPSC)
Cadigo BPIN (Si aplica)

CONDICIONES Requisitos técnicos habilitantes (Si lo

requiere: licencias, permisos, etc)
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Obligaciones del contratista
Presupuesto oficial

Plazo de ejecucion

MINIMA CUANTIA Garantias

Lugar de ejecucion

Forma de pago
Designacion de supervisor

ANALISIS DE
RIESGOS Y
FORMA DE
MITIGARLOS

Andlisis desde la perspectiva legal, comercial,
ANALISIS DEL financiera, organizativa y técnipa;empleo del
SECTOR modelo elaborado por ColombiaCompra

respecto al abastecimiento
estratégico.

COTIZACIONES Y |Que fuentes utilizd
ESTUDIO DE
MERCADO

CDP

Descripcion y justificacion de la necesidad

Objeto y especificaciones técnicas
detalladas (cantidades)

Tipo de contrato

Clasificacién de bienes y servicios (Cadigo
UNSPSC)

CONDICIONES | Término de ejecuciéon

Lugar de ejecucion

Obligaciones del contratista

Presupuesto oficial

CONTRATACION Forma de pago
DIRECTA Perfil del contratista (Cuando aplique)
Garantias

Designacion de supervisor

ANALISIS DEL
SECTOR

MATRIZ DE
RIESGOS

CDP

HOJAS DE VIDA
(Cuando aplique)
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El aviso de convocatoria debe ser proyectado para la revisién y visto bueno del Subdirector (a) deGestion
Contractual, el cual debe ser aprobado por el ordenador del gasto o quien haga sus veces,surtida esta
aprobacioén se publicara en la pagina del SECOP Il y en la pagina Web de la Personeriade Bogota.

En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima cuantia,
contratacion directa y seleccién abreviada de acuerdo marco de precios, no es necesaria la expedicién
y publicacién del aviso de convocatoria en el SECOP I, puesto que tienen procedimientos especiales
gue lo exceptlan y que estan indicados en la hormatividad vigente.

En las modalidades de seleccidn en las cuales sea necesario expedir pliegos de condiciones se debe
tener en cuenta que los mismos deben contener los requisitos indicados en el Decreto 1082 de 2015.

El servidor publico o contratista designado para la elaboracion del proceso de contratacion, debe
proyectar el pliego de condiciones el cual debe tener el visto bueno del (la) Subdirector(a) de Gestion
Contractual, para su publicacion en la pagina del SECOP II.

El(la) Subdirector(a) de Gestion Contractual a través del servidor publico o contratista responsabledel
proceso esta obligado a publicar cada uno de los documentos generados en la plataforma transaccional
SECORP I, para que los interesados en el proceso de contratacion puedan presentarobservaciones, 0
solicitar aclaraciones en el término previsto para el efecto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4. del Decreto 1082
de 2015, ello Gnicamente a través de la plataforma SECOP |II.

Para establecer el periodo de observaciones al proyecto de pliegos de condiciones debe revisarselo
indicado en la normatividad vigente para cada modalidad.

El servidor publico o contratista gestor del proceso de la Subdireccién de Gestién Contractual deberemitir
mediante correo electrdnico al area que solicito el proceso de contratacién las observacionesrelacionadas
con los aspectos técnicos, al (la) Subdirector (a) de Gestion Financiera las que le correspondan con el
fin de que las respondan, y contestar las que sean de su competencia, para revision del (la)
Subdirector(a) de Gestion Contractual.

En el correo de remision se otorgara un término maximo que serd de obligatorio cumplimiento parael
envio de las respuestas. Una vez el area solicitante del proceso y el (la) Subdirector(a) de Gestion
Financiera respondan mediante memorando las observaciones, el servidor publico o contratista dela
Subdireccion de Gestion Contractual responsable del proceso, debera consolidar las observaciones y
las respuestas a las mismas en un documento que debera ser publicado en la plataforma transaccional
SECOP II.

Posteriormente y siguiendo el cronograma de la plataforma transaccional SECOP |II, el gestor del
proceso remitira a revision el acto de apertura y el pliego de condiciones definitivo al area encargada, a
la Subdireccion financiera y al Subdirector(a) de Contratacion para revision yaprobacién, una vez se
reciban las aprobaciones solicitadas, se publicara el pliego de condicionesy el acto de apertura, que
debera contener lo indicado por la normatividad vigente y estar suscrito por el ordenador del gasto en
los documentos que aplique.

La Personeria de Bogota puede modificar los pliegos de condiciones, Unicamente a través de adendas
expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas, de acuerdo con lo indicado en el
cronograma, las cuales deben ser publicadas en dias habiles, es decir entre las 7:00

a. m. ylas 7:00 p. m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas,
y teniendo en cuenta la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitaciobn publica, puesde

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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conformidad con la normatividad vigente debe hacerse con tres (3) dias de anticipacion.

Para el caso de la licitacién publica, se debe tener en cuenta que se debe realizar la audiencia de
asignacion de riesgos, y la oportunidad de absolver las consultas de los interesados y hacer las
modificaciones y aclaraciones que sean del caso en los documentos del proceso, audiencia que sera
realizada en el sitio idoneo de acuerdo con las condiciones de aforo que se requieran en el momento de
realizarla, de no ser posible realizarla presencialmente se realizard a través de la plataforma que
disponga la Personeria de Bogota.

Una vez recibidas las ofertas, a través de la plataforma transaccional SECOP Il , se gestionara y otorgara
acceso a la plataforma del SECOP Il al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera
o la persona que se designe para realizar la verificacion financiera, y al comité evaluador designado por
el Ordenador del Gasto, para que puedan consultar las ofertas, el pliego,las adendas y las respuestas a
las observaciones, con el fin de que se realice la evaluacion correspondiente.

El responsable del proceso en la Subdireccidén de Gestidén Contractual deberd realizar el estudio juridico
de las ofertas allegadas.

La evaluacion de las ofertas se realiza de acuerdo con la modalidad de seleccion y siguiendo lo indicado
en los pliegos de condiciones definitivos y en las adendas, o en los documentos pertinentes.

El informe de verificacion de requisitos habilitantes y/o evaluacion se debe publicar en la plataforma
transaccional SECOP II, teniendo en cuenta el cronograma previsto para tal fin y durante el término
previsto en la normatividad vigente se recibirAn observaciones y subsanaciones de requisitos,
dependiendo de cada modalidad hasta el término de traslado de las ofertas o antes del evento de
subasta. Este informe debe publicarse con el memorando de designacién de comité evaluador.

Una vez se cuente con el resultado final de la evaluacion, el comité evaluador formulara recomendacion
de adjudicacioén al ordenador del gasto, la cual deberan registrar en el mismo informe final de evaluacion.
Si el ordenador acata la recomendacion del comité, se realizara la adjudicacion de acuerdo con esta
recomendacién, en caso contrario, el ordenador podra apartarsede la misma, justificando su decision en
el acto administrativo de adjudicacion.

El acto o resolucién de adjudicacién debe ser proyectado por el responsable de la Subdireccion de
Gestion Contractual y debe contener lo indicado en la normatividad vigente, de acuerdo con el proceso
de seleccion llevado a cabo, el cual debe ser publicado en el SECOP II. Este acto deberaser suscrito
por el ordenador del gasto que corresponda.

Si existiere alguna falla técnica o indisponibilidad de la plataforma para llevar a cabo en la entregade
ofertas, en la subasta electrénica o en cualquier evento, se seguird lo indicado en la guia de
indisponibilidad de la Agencia Nacional de Contratacioén Puablica
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/quia_indisponibilidad

secopii.pdf).

En la seleccién del contratista bajo el Decreto 092 de 2017, debe revisarse la reputacion personal de los
administradores y miembros de la junta u 6rgano colegiado que dirige la ESAL, verificar queno se
encuentren incursos en inhabilidades e incompatibilidades y, que el objeto del proyecto tengarelacién
directa con las finalidades de la ESAL.

12.1.2 ETAPA CONTRACTUAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Una vez seleccionado el contratista se procedera a celebrar el contrato el cual se perfecciona con el
consentimiento de las partes y de acuerdo con la normatividad del contrato electrénico expedidapor el
gobierno nacional y por el ente rector en contratacion publica “Agencia Nacional deContratacion Publica”
(Plataforma transaccional SECOP 1l). Luego, La Personeria de Bogotd debe realizar el registro
presupuestal, asi como exigir y verificar que las garantias cumplan con lo requerido a fin de iniciar su
ejecucion, asi como verificar a través de las aseguradoras que emitan las garantias su autenticidad. La
Subdireccion de Gestion Contractual verifica el cumplimiento de los requisitos de legalizacion y
ejecucion, y envia mediante correo electrénico al supervisor del contrato el enlace donde puede
consultarse toda la informacion y documentos del contrato, posterior a ello, el ordenador del gasto remitira
al contratista el oficio de inicio de la ejecucién del contrato elcual contendra la especificacién de que una
vez comprobado que el contrato se encuentraperfeccionado y es ejecutable, se da inicio al mismo,

adicionalmente, se informara al contratista quién es el supervisor designado para el contrato.

Contenido minimo del contrato

o Numero del contrato

= Fecha del contrato

ser el caso))

Ohbjeto

Obligaciones del contratista

Valor total del
contrato

—| Forma de pago

B Plazo de ejecuccon

& Garantias exigidas

__
Clausulas excepcionales. [si

aplica)

contrato

Clausula penal

Documentos que integran el

contrato

g
i
;
&
]
=
=
5

Partes del contrato (ldentificacion plena de estas, es dedir, indicar ndmero de identificacion,
en calidad de qué actian cuando se trata de personas juridicas, uniones temporales o
consorcios, & indicar bajo qué documento estan actuando comao representantes legales [(de

Nota: Hacen parte integral del contrato el analisis del sector, el estudio previo, la matriz de riesgos,el

CDP, la oferta.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el

repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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En SECORP Il se deberé publicar la siguiente documentacion en las pestafias que a continuacién se

nombran:

CONTRATACION DIRECTA:

Contratacion de Prestacion de servicios Profesionales y de apoyo a la Gestion

v" Documentos internos

Dentro del proceso en los documentos internos se deberan publicar los documentos del contratista
y/o contratistas cuando el proceso se realiza por lotes en archivo PDF, estos son los que se
enuncian en la lista de chequeo para el contratista; con excepcion Certificaciones académicas,
Certificaciones laborales y Certificado de Camara de Comercio cuando es persona Juridica de igual
manera, en este punto se publicara las condiciones de contratacion.

v' Documentos del proceso

1. Certificado de insuficiencia

v Documentos del contrato

wn e

©ooNo oA

Eco (Estudio previo de conveniencia y oportunidad)

Analisis del sector

Matriz de riesgos debe ir como anexo 2 del eco, sin firmas, solo debe llevar el objeto del
proceso

Idoneidad, firmada por el ordenador del gasto de acuerdo a la norma

Certificado de insuficiencia

Clausulado del contrato

Paso a Paso para la legalizacion.

CDP

Certificaciones académicas, diploma y/o acta de grado legibles

10 Certificaciones laborales / Certificado de Camara de Comercio cuando es persona Juridica.
11. Instructivo de Afiliacion a la ARL.

v Garantias

1.
2.

La Garantia es cargada en la plataforma por el contratista en la sesién de condiciones.
Formato para revision de polizas en todos los procesos (adjunto modelo) y proceso en
SECOP para cargar la péliza. Este formato es utilizado en el evento de que la Garantia no
la cargue el contratista por problemas de configuracion en la plataforma. En los demas
eventos la revision y aprobacion de la poliza se hace desde la plataforma en el area de
condiciones.

v' Ejecucion del Contrato

aghrwdE

Designacion de la Supervision

Oficio y/o Acta de Inicio del contrato

Registro Presupuestal

ARL

Informe de actividades y evidencias (si aplica) del contratista- Plan de Pagos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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6. Certificado de pago del supervisor — Plan de pagos
7. Planilla de pagos de la seguridad social integral - Plan de Pagos
8. Pdliza y acta de aprobacion de la Pdliza (si aplica)

Nota: El contratista en el momento de crear la cuenta de cobro en la plataforma del SECOP debe anexar el
informe de actividades, asi como la planilla por concepto de pago de seguridad social y el supervisor anexar
el certificado de pago con el fin de que la cuenta quede transaccional y evitar la extemporaneidad de los
informes del contratista.

En caso de que la contratacién directa sea fundada en una causa diferente a la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, se deber tener en cuenta la siguiente documentacion:

Documentacién requerida en caso de celebrar Contrato con Unico oferente (persona juridica)

v' Documentacion que acredite que la persona juridica a contratar es la Gnica 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).

v’ Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del representante legal.
v’ Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio.

v' Certificaciéon 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 compensacién familiar. Esta certificacién debe estar suscrita por
el revisor fiscal, cuando corresponda, o por el representante legal de la empresa, cuando
no exista revisor fiscal.

v Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.

v Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

v Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.

v’ Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecioé el presupuesto oficial.
v'Formato Bogdata.

Documentacién requerida en caso de celebrar Contrato con Unico oferente (persona
natural)

a. Documentacion que acredite que la persona 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).

b. Copia de cédula de ciudadania.

c. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.

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

e. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

f. Cotizacion del bien o servicio con la cual se estableci6 el presupuesto oficial.

g. Formato Bogdata

v Documentos del proceso

1. Eco (Estudio previo de conveniencia y oportunidad

2. Andlisis del sector

3. Matriz de riesgos

4. Acto administrativo de Justificacion de la Contratacion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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5. CDP
6. Formatos que debe diligenciar el proponente y los allega con la propuesta
7. 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.

v" Documentos del contrato

1. Minuta del contrato
2. Oferta del Proponente ganador

v’ Garantias

1. La Garantia es cargada en la plataforma por el contratista.

2. Formato para revision de polizas en todos los procesos (adjunto modelo) y proceso en
SECOP para cargar la pdliza. Este formato es utilizado en el evento de que la Garantia no
la cargue el contratista por problemas de configuraciéon en la plataforma. En los demas
eventos la revision y aprobacién de la poéliza se hace desde la plataforma en el area de
condiciones.

v' Ejecucion del Contrato

Designacion de la Supervision

Acta de Inicio del contrato

Registro Presupuestal

Informe de actividades del contratista — Plan de pagos

Certificacion del Supervisor - Plan de pagos

Certificaciéon de Parafiscales del representante legal o revisor fiscal si a ello hubiere lugar.
Pdliza y acta de aprobacion de la Pdliza (si aplica)

Nooh~wbdhE

Nota: El contratista en el momento de crear la cuenta de cobro en la plataforma del SECOP debe anexar el
informe de actividades, asi como la planilla por concepto de pago de seguridad social y/o Certificacion de
Parafiscales del representante legal o revisor fiscal si a ello hubiere lugar y el supervisor anexar el
certificado de pago con el fin de que la cuenta quede transaccional y evitar la extemporaneidad de los informes
del contratista.

Documentos requeridos para suscribir un Contrato de arrendamiento o compra de uninmueble

a. El avaliio comercial que servira de base para la negociacion.

b. Certificado de tradicion y libertad del inmueble.

c. Copia autentica de la escritura publica de adquisicion del Inmueble.

d. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

e. Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio de
apoderado.

f. El certificado de existencia y representacion legal, en caso de que el propietario sea
una persona juridica, y de los estatutos de la sociedad en los cuales se establezcan las
facultades del vendedor.

g. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion.

h. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica.

i. Certificacion de antecedentes judiciales.
Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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J- Certificado de consulta sistema registro nacional de medidas correctivas.

k. Copia del Registro Unico Tributario.

|. Copia del Registro de Informacion Tributaria.

m. Formato Bogdata diligenciado.

n. Certificacién bancaria vigente de la cuenta en que se haran los pagos pactados.

v Documentos del proceso

ogkhwnE

Eco (Estudio previo de conveniencia y oportunidad
Andlisis del sector

Matriz de riesgos

Acto administrativo de Justificacion de la Contratacion
CDP

Formatos que debe diligenciar el proponente

v" Documentos del contrato

1. Minuta del contrato
2. Oferta del Arrendador

v" Ejecucion del Contrato

arownNPRE

Designacion de la Supervision

Acta de Inicio del contrato

Registro Presupuestal

Certificacion de Parafiscales del representante legal o revisor fiscal si a ello hubiere lugar.
Certificacion del Supervisor - Plan de pagos

Documentos para suscribir un convenio interadministrativo:

a. Copia del Acta de posesion del jefe o representante legal de la entidad ejecutora o de

guien haga sus veces para efectos contractuales.

b. Copia del acta de nombramiento del jefe o representante legal de la entidad ejecutora

0 de quien haga sus veces para efectos contractuales.

c. La copia de la cédula de ciudadania del jefe o representante legal de la entidad

ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

d. Documento idéneo para verificar las facultades del jefe o representante legal de la

entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

v Documentos del proceso

ogagbkhwnNpE

Eco (Estudio previo de conveniencia y oportunidad)

Analisis del sector

Matriz de riesgos

Acto administrativo de Justificacion de la Contratacion

CDP

Formatos que debe diligenciar el proponente y los allega con la propuesta

v Documentos del contrato

1.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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2. Oferta de la Entidad Estatal

Documentos para contrato interadministrativo:

a. El certificado de existencia y representacion legal, o copia del acto juridico de creacién

de la entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o misidn, cuando aplique.

b. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesién del jefe o representante legal

de la entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales

c. La copia de la cédula de ciudadania del jefe o representante legal de la entidad

ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

d. Copia del documento o acto administrativo con el cual se verifiquen las facultades del

representante legal de la entidad ejecutora.
e. Certificacién bancaria de la entidad ejecutora.
f. Copia del RUT de la entidad ejecutora.

g. Certificacion de parafiscales de la entidad ejecutora.

h. Oferta del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

v Documentos del proceso

Andlisis del sector
Matriz de riesgos

CDP

ogkrwnE

v" Documentos del contrato

1. Minuta del contrato

Eco (Estudio previo de conveniencia y oportunidad

Acto administrativo de Justificacion de la Contratacion

2. Oferta de la Entidad Estatal

v' Ejecucion del Contrato

Registro Presupuestal

oubkhwnpE

Plan de pagos

v Garantias

Designacion de la Supervision
Acta de Inicio del contrato

Informe de actividades del contratista -Plan de pagos
Certificacion del Supervisor - Plan de pagos
Certificacion de Parafiscales del representante legal o revisor fiscal si a ello hubiere lugar -

Formatos que debe diligenciar el proponente y los allega con la propuesta

1. La Garantia es cargada en la plataforma por el contratista si aplica.

2. Formato para revision de polizas en todos los procesos (adjunto modelo) y proceso en
SECOP para cargar la pdliza. Este formato es utilizado en el evento de que la Garantia no
la cargue el contratista por problemas de configuracion en la plataforma. En los demas
eventos la revision y aprobacion de la péliza se hace desde la plataforma en el area de

condiciones.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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MINIMA CUANTIA:

v' Documentos internos

1. Condiciones de la contratacion
2. Acta de reuniones mesas de trabajo

v" Documentos del proceso

NogokrwbhE

Eco (Estudio previo de conveniencia y oportunidad)

Cotizaciones

Andlisis del sector

Matriz de riesgos, anexo 2 del eco sin firmas, solo debe llevar el objeto del proceso
Invitacién Publica

Formatos que debe diligencia el proponente

CDP

v Documentos del contrato

1.
2.

Aceptacion de la oferta
Oferta del Proponente Ganador

v Garantias

1.
2.

La Garantia es cargada en la plataforma por el contratista.

Formato para revision de polizas en todos los procesos (adjunto modelo) y proceso en
SECOP para cargar la pdliza. Este formato es utilizado en el evento de que la Garantia no
la cargue el contratista por problemas de configuraciéon en la plataforma. En los demas
eventos la revision y aprobacion de la péliza se hace desde la plataforma en el area de
condiciones.

v" Documentos de ejecucién

oukrwnE

N

Designacion de la Supervision

Acta de Inicio del contrato

Registro Presupuestal

Informe de actividades del contratista Plan de Pagos

Certificacion del Supervisor - Plan de pagos

Certificacién de Parafiscales del representante legal o revisor fiscal si a ello hubiere lugar.-
Plan de pagos

Pdliza y acta de aprobacion de la Péliza (si aplica)

Una vez recibidas las ofertas dentro del proceso, para realizar la apertura de los sobres y publicar la lista
de ofertas se debe ingresar al expediente del proceso e iniciar la apertura delos sobres.

El SECOP Il muestra un panel con las ofertas recibidas. Haga clic en “Iniciar’ y luego en “Abrir sobres”
para que la plataforma desencripte las ofertas.

Luego de abrir las ofertas debe publicar la lista de oferentes o acta de cierre del proceso quegenera
automaticamente la plataforma, para ello, se debe hacer clic en “Publicar/Actualizar lista de oferentes”.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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EI SECORP Il abre una ventana emergente con la lista de Proveedores quepresentaron su oferta y la fecha

y hora de

llegada de cada una. Para confirmar la publicacién del acta de cierre haga clic en

“Publicar/Actualizar lista de oferentes”.

SELECCION ABREVIADA - LICITACION PUBLICA — CONCURSO DE MERITOS:

v" Documentos internos

1.
2.

Condiciones de la contratacion
Acta de reuniones mesas de trabajo

v" Documentos del proceso:

wN e

Proyecto de pliego de condiciones.
Pliego de condiciones definitivo
Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliegos y al pliego definitivo (Si
aplica)
Adendas.
Acto de apertura.
Eco (Estudio previo de conveniencia y oportunidad)
Cotizaciones
Analisis del sector
Matriz de riesgos
. Aviso de convocatoria
. Formatos que deben diligenciar los proponentes
. Proyecto de Minuta
.CDP

v Documentos del contrato

PR

Minuta

Oferta del Proponente Ganador

Resolucién de Adjudicacién

En los eventos de subastar la oferta econémica final que lo hizo ganador

v Garantias

1.
2.

La Garantia es cargada en la plataforma por el contratista.

Formato para revision de pdlizas en todos los procesos (adjunto modelo) y proceso en
SECOP para cargar la pdliza. Este formato es utilizado en el evento de que la Garantia no
la cargue el contratista por problemas de configuracion en la plataforma. En los demas
eventos la revision y aprobacién de la pdliza se hace desde la plataforma en el area de
condiciones.

v" Documentos de ejecucion

1
2.
3

4.

Designacion de la Supervision

Acta de Inicio del contrato

Registro Presupuestal

Informe de actividades del contratista Plan de Pagos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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5. Certificacion del Supervisor - Plan de pagos
6. Certificacion de Parafiscales del representante legal o revisor fiscal si a ello hubiere lugar.
7. Pdlizay acta de aprobacion de la Pdliza (si aplica)

12.1.2.1 Publicidad de Ordenes de Compra

Asi como la Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de Compra — En estos casos se debe
solicitar la publicacion por medio de la herramienta “solicitud de publicacion de documentos adicionales
para una orden de compra”.

Se debe tener en cuenta la GUIA GENERAL DE LOS ACUERDOS MARCO DE PRECIOS expedida
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

Para garantizar la correcta ejecucion del contrato y el manejo adecuado de los riesgos es necesariala
participacion de quien identificé la necesidad que pretende ser satisfecha con el contrato. El seguimiento
y la vigilancia la realiza el supervisor o el interventor, con la participacion del equipo que solicit6 el
contrato y que recibe la prestacion del bien o servicio.

Como herramienta de seguimiento de la ejecucion de los contratos, el supervisor o el interventor tiene la
facultad de solicitar informes cuando él lo necesite, dichos informes deberan dar constanciade la ejecucion
gue hasta el momento de la elaboracién del informe se ha realizado respecto del objeto contractual,
indicando cantidades de lo realizado, actividades desarrolladas respecto a cadaobligacién contraida. Este
informe deberd ser rendido cuando el supervisor o interventor del contrato lo soliciten, en todo caso, se
debera rendir informe de acuerdo con la forma de pago de cada contrato como requisito para permitir el
pago al contratista.

El expediente contractual es un expediente hibrido que se conforma por la documentacion analoga
gue corresponde a la informacién creada, recibida y/o almacenada de manera fisica y la
documentacién electrénica o virtual que corresponde a los documentos del proceso publicados en
el portal de contratacién publica SECOP Il y Tienda Virtual, segun lo establecido en las respectivas
listas de verificacion documental por modalidad de contratacion y/o tipos de contratos, en las cuales
se establece que documentacion debe estar en fisico (archivado en la carpeta del contrato) y que
documentacién debe estar en formato digital en la plataforma del SECOP Il y Tienda Virtual.

Es responsabilidad del supervisor del contrato mantener actualizado el expediente contractual de
manera oportuna en relacién con la documentacion en fisico y virtual es decir el fisico y virtual en
la plataforma del SECOP Il tales como: actas de inicio, actas de liquidacion, érdenes de pago,
certificaciones de cumplimiento, facturas, informe de actividades sobre la ejecucién del contrato, y
demas, que surjan como consecuencia de la ejecucion del contrato.

La administracion de los expedientes contractuales fisicos sera responsabilidad de la Subdireccion
de Gestion Contractual mientras haga parte del archivo de gestion de la dependencia, y el expediente
electrénico o virtual en el SECOP Il sera responsabilidad de los funcionarios y/o contratistas conforme
a cada etapa del proceso contractual, entendiendo que en el marco de la ejecucion del contrato la
responsabilidad recae sobre el supervisor designado por el ordenador del gasto.

Para efectos del archivo y gestion documental en los tramites contractuales, se dara estricto
cumplimiento a lo normado en la Ley 594 de 2000, o norma que la modifique o sustituya, asi mismose
dara aplicacion a la Circular Externa Unica del 15 de julio de 2022, de Colombia Compra Eficiente
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que indica la creacion de expedientes electrénicos en la plataforma, la cual aclara que si la entidad
produce documentos en fisico debe conservarlos, el tiempo que indiquen sus tablas de retencién
documental e incorporar una copia digitalizada dentro del proceso de contratacién en el SECOP Il en
cumplimiento de la obligacion de publicidad

La Ley 80 de 1993 establece la posibilidad de que la entidad publica entregue anticipos o pague
anticipadamente a los contratistas en el paragrafo del articulo 40. Al efecto, se recuerda que el dinero
entregado a titulo de anticipo es un recurso publico, mientras que aquel entregado como pago anticipado
entra al patrimonio del contratista. Cuando se contemple la figura del anticipo o delpago anticipado, sera
obligatoria la exigencia de las garantias de buen manejo y correcta inversiondel anticipo o garantia de
pago anticipado, respectivamente, con la suficiencia sefialada en el Decreto 1082 de 2015.

Para los contratos en cuya forma de pago vaya implicito un anticipo previsto por la ley, el contratistadebe
suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio autbnomo, con una sociedad fiduciaria
autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual La Personeria de Bogota debe
entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por La Personeria de Bogota a titulo de anticipo entran a conformar al
patrimonio autébnomo, pero no pierden su condicién de publicos, simplemente su administracion esta a
cargo de la entidad fiduciaria.

En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que
reciba del contratista, previa autorizacién del Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos
correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de inversion del anticipo.

En esta etapa resulta de trascendental importancia la actividad del supervisor o interventor quien da fe
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y tiene la potestad de requerir al contratistacuando
advierta un riesgo en la ejecucién contractual. En este sentido debe atender los lineamientos
establecidos en el procedimiento de supervision e interventoria previsto en la Personeria de Bogota.

Para los procesos de seleccion que se adelanten bajo el Decreto 092 de 2017, la Personeria de Bogota
incluira en el contrato las herramientas que requiera para hacer un seguimiento adecuadoa la ejecucién
del programa o actividad, tales como la supervisién o creacion de equipos de seguimiento que estén
conformados por personal de la Personeria de Bogota y de la ESAL a contratar; puede establecer metas,
criterios minimos de nivel de servicio o calidad y mecanismos de verificacion. Para la seleccién del
contratista, la entidad debera verificar la evaluacion realizadapor otras entidades que hayan celebrado
contratos con la ESAL que se pretende contratar con la finalidad de determinar la idoneidad y los riesgos
posibles de su escogencia.

12.1.2.2 MODIFICACIONES CONTRACTUALES:

Para las modificaciones contractuales se seguira el procedimiento previsto en el numeral 13.10 del
presente manual, en caso de que se presente una solicitud de modificacion de tipo “adiciéon” con
fundamento en la posibilidad del restablecimiento del equilibrio contractual, ésta debe ir justificadade
manera claray detallada, expresando la razon por la cual se solicita la modificacion. Se recuerdaque esta
restauracion surge por alguna de las siguientes teorias:

1. Hecho del principe?.

1 a. Medida de carécter general y abstracto emitida por la misma Entidad Estatal contratante. b. Alteracién extraordinaria o anormal en la ecuacién financiera del

Contrato como consecuencia de la expedicion de la medidade caracter general y abstracto. c. La imprevisibilidad de la medida de caracter general y abstracto al
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2. Teoria de la imprevisién2.

El supervisor o interventor emite concepto de viabilidad de la solicitud dirigida al ordenador del gasto, el
ordenador del gasto si aprueba la solicitud, envia memorando a la Subdireccién de Gestion Contractual
para que inicie proceso de modificacion.

Respecto a las modificaciones de tipo “aclaracion” se surtira el tramite en la Subdireccion de Gestidon
Contractual previa solicitud emitida por el supervisor del contrato o de oficio cuando sea detectado
cualquier error aritmético, de transcripcion, de digitacion.

12.1.3. ETAPA POST CONTRACTUAL
Terminacion del Contrato

La etapa final de la contratacion inicia a partir de la finalizacion del periodo de ejecucion contractual
entendido como el plazo o término estipulado para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista.

Es importante formalizar la terminacién de cada contrato, su registro completo en el sistema SECOP I,
integrar cronoldégicamente todos los documentos contractuales en forma virtual y documental, para luego
iniciar el tramite de liquidacion bilateral o unilateral para los contratos que lo requieren.

En esta etapa es recomendable comprobar constantemente la vigencia de las polizas que garantizan el
cumplimiento de los contratos de la entidad después de su ejecucion, en particularaquellas gue amparan
obligaciones postcontractuales tales como la estabilidad de la obra, buenfuncionamiento de bienes,
calidad de bienes o del servicio idoneidad de estudios y servicios, entre otras.

En los contratos de ejecucién instantanea o cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo, por definiciéon
legal no es obligatoria la liquidacion, sin embargo, en aquellos casos en los cuales laEntidad, prevea
situaciones complejas que ameriten pactar la liquidacion lo puede hacer, en cuyo caso debera darse el
tratamiento de los contratos de ejecucién prolongada.

En aquellos contratos de tracto sucesivo o en aquellos en los que se haya estipulado la liquidacion, las
partes cuentan con una etapa legal, derivada de la ley, o convencional, derivadade los contratos en la
cual, como se advirti, pueden hacerse los ajustes, aclaraciones, revisiones, transacciones y/o
conciliaciones para ponerle fin a las diferencias o dificultades encontradas en la fase contractual.

La terminacién del contrato se puede dar por otro tipo de factores diferentes a la culminacién del
plazo de ejecucion, éstos son:

v Terminacién anticipada por mutuo acuerdo: Esta se da cuando las partes del contrato deciden
por mutuo acuerdo finalizar con el ejecucion del mismo en virtud de una solicitud allegada por
el contratista al supervisor o interventor quien emite un memorando dirigido al Ordenador del
Gasto indicando si en su concepto es viable o no la terminacion de tal, dicho memorando no es
vinculante para el ordenador del gasto, por tanto, si él lo considera puede acceder a la
terminacion del contrato asi el concepto del supervisor o interventor haya sido desfavorable o
viceversa. De llegar a aceptarse la solicitud de terminacion, el ordenador del gasto lo

momento de la celebracion del contrato” Manual de Contratacion de Colombia Compra Eficiente

2 causas: “i.Con posterioridad a la celebracion del contrato se presenten hechos extraordinarios e imprevistos noatribuibles a ninguna de las partes ii.La alteracion
anormal y grave de la ecuacién econémica del negocio juridicoiii.Supuesto factico no haya sido razonablemente previsible por las partes iv.La circunstancia imprevista
dificultela ejecucion de las obligaciones” Consejo de Estado. Sentencia 76001233100020000003102 (42275) del 25 de Octubre de 2019 | .
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comunicara a la Subdireccion de Gestion Contractual donde se elaborara la minuta de
terminacion de mutuo acuerdo Yy liquidacion del contrato y se publicara en el SECOP Il para la
respectiva aprobacion de las partes.

v' Caducidad: Esta es una declaracion derivada de un proceso sancionatorio contractual
adelantado bajo el procedimiento dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 que
conlleva a una sancion la terminacion anticipada del contrato, a una inhabilidad por 5 afios que
le impide la celebracién de nuevos contratos, a un reporte en SECOP, a la Procuraduria General
de la Nacion y a la Cadmara de Comercio donde el contratista se encuentre inscrito.

Respecto a este punto, luego de declarada la caducidad, se remite la decision de la sancién a
la Subdireccién de Gestién Contractual quien adelantara la minuta de terminacion anticipada
del contrato y la publicard en SECOP.

v" Terminacion unilateral: Es una facultad que tiene la administracion para terminar
anticipadamente el contrato en aplicacién al articulo 17 de la Ley 80 de 1993, la cual procede
en alguno de los siguientes casos:

o Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de orden publico
lo imponga.

o Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por
disolucion de la persona juridica del contratista.

o Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

o Por cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista
gue afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

Para este caso, el ordenador del gasto enviard memorando a la Subdireccién de Gestion Contractual
indicando su decisién de dar por terminado unilateralmente el contrato previo concepto emitido por el
supervisor o interventor del contrato para gue ésta (la SGC) comuniqueal contratista la decisién (cuando
proceda) y realice la minuta de la terminacion unilateral.

Liquidacion de los Contratos

El marco normativo general de la liquidacion de los contratos estatales esta previsto en el articulo 60 de
la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012. La liquidacién de los contratos
se hara conforme a lo preceptuado en el articulo 11 de la Ley 1150de 2007.

Vencido el plazo de ejecucion del contrato el interventor o supervisor proyectara la liquidacion del
contrato; para el efecto, debera elaborar el INFORME FINAL SOBRE LA EJECUCION DELCONTRATO
si asi se pact6 en el contrato, en el cual se consignara lo siguiente: Balance de ejecucion el contrato, en
el cual se discriminen el valor total, los valores cancelados y el saldo del contrato, cuando sea el caso y
la calificacion al contratista respecto del cumplimiento de lasobligaciones del contrato, referente a su
calidad, seriedad y cumplimiento.

El acta de liquidacion debe contener entre otros, un pronunciamiento frente al cumplimiento delobjeto,
una relacion de modificaciones o adiciones acordadas u ordenadas, una relacion de multas y demas
sanciones impuestas al contratista, el comportamiento de la ecuacion financieradel contrato, concepto,
monto y caracteristicas de los ajustes, revisiones, mayores cantidades y adiciones. Asi mismo, debe
incluir los acuerdos, conciliaciones, compensaciones y transacciones, la existencia de saldos a favor o
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en contra de las partes si los hubiere, constanciade las prorrogas y aprobacion de las garantias.
Finalmente debe sefialar que las partes se encuentran a paz y salvo por la ejecucion y liquidacion del
contrato y especificar las obligacionesque se deban cumplir con posterioridad a la liquidacion del contrato.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del
contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil
Y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

El término para liquidar el contrato de manera bilateral es el pactado por las partes y si no existe
estipulacion contractual sera de cuatro (4) meses contados a partir de la terminacion del plazo de
ejecucion, de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

El pliego de condiciones puede definir el plazo para efectuar la liquidacion del contrato de mutuo acuerdo,
para lo cual la Personeria de Bogota debe definir ese plazo teniendo en consideracion la complejidad
del objeto del contrato, su naturaleza y su cuantia. Si los pliegos de condiciones no definen el plazo para
proceder a la liquidacion de comun acuerdo, las partes pueden hacerlo.

Si no ocurre ninguna de las dos circunstancias anteriores, el articulo 11 de la Ley establece un plazo
para la liquidacion del contrato de comun acuerdo. Este plazo es de cuatro meses, contados desde (i) el
vencimiento del plazo previsto para la ejecucion del contrato, (iii) la expedicion del acto administrativo
que ordene la terminacién del contrato o (iii) la fecha del acuerdo que disponga la terminacién del
contrato.

Aunque el contratista puede solicitar que se adelante el tramite, es responsabilidad de la Personeria de
Bogota convocarlo para adelantar la liquidacion de comun acuerdo o notificarlo para que se presente a
la liquidacion, de manera que el contrato pueda ser liquidado en el plazo previsto en el pliego de
condiciones, el acordado por las partes, o los cuatro meses sefialados en la Ley segun corresponda.

La Personeria de Bogota tiene la facultad de liquidar unilateralmente el contrato, para lo cual dispone de
un plazo de dos (2) meses contados a partir del vencimiento del plazo convenido por las partes para
practicarla o en su defecto, de los cuatro (4) meses siguientes previstos por la ley para efectuar la
liquidacién voluntaria o de comun acuerdo. Para que proceda la liquidacion unilateral, es necesario que
se presente una de las siguientes situaciones: (i) que el contratista no se haya presentado al tramite de
liquidacién por mutuo acuerdo, a pesar de haber sido convocado o notificado o; (ii) si las partes intentan
liquidar el contrato de comun acuerdo, pero no llegan a un acuerdo.

Por dltimo, una vez vencido el plazo para liquidar unilateralmente el contrato, la ley permite que el
contrato sea objeto de liquidacién, dentro de los dos afios siguientes al vencimiento de dicho plazo. Este
término corresponde a la posibilidad de interponer las acciones judiciales contra el contrato. Esa
liguidacion puede darse de comun acuerdo o de manera unilateral por la Personeria de Bogota.

Los plazos para llevar a cabo la liquidacion son preclusivos, por lo cual si no tiene lugar en ellos, la
Entidad pierde la competencia para liquidar el contrato.

La liquidacion bilateral es aquella que se realiza por los contratantes de mutuo acuerdo en la cual se
hace un balance de la ejecucion contractual con fundamento en la relacion de los hechosy actos
contractuales. Es posible que las partes liquiden ciertas obligaciones de mutuo acuerdoy que subsista
controversia frente a otras. En este caso las partes pueden manifestar su desacuerdo dejando
constancia de la salvedad en el acta de liquidacion bilateral del contrato. En este documento debe
constar en forma detallada y completa la obligacidon que se excluye del acuerdo de liquidacion.
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La salvedad® permite a la parte inconforme, promover con éxito la correspondiente accién judicial para
gue sea el juez quien se pronuncie sobre el aspecto no conciliado. Asi, si el contratista o la administracion
suscriben el acta con anotaciones que exceptian aspectos de los alli contenidos, se estara en presencia
de una liquidacién parcial del contrato y los puntos salvados podran discutirse ante la jurisdiccion, o
someterse a mecanismos alternativos de solucion de conflictos, tales como: amigable composicion,
conciliacion, transaccion.

. . Suscribe el ordenador
Supervisor o interventor Se remite ala SGC del gasto y el
proyecta la liquidacion para su revision supervisor o interventor
del contrato

e N0 acercarse, se enviara

por cormreo certificado (ya sea
elecironicamente o a la
direccion fisica que haya dado

el contratista) otro citatorio
para gue se acerque dentro de
los 5 dias habiles siguientes a

Se comunica
correo electronico al
contratista que debe

acercarse dentro de los

5 dias habiles
siguientes para la
suscripcion del acta

Se remite a

laSGC

para adelantarel

proceso

de

liquidacion

la recepcioén de la citacidn.

Sipese a lo anterior, no
se presenta, se
procede a realizarla
liquidacion unilateral
mediante reselucion
motivada.

Nota: El expediente contractual debera dar cuenta del tramite surtido para lograr la liquidacion
por mutuo acuerdo.

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidaciondel
contrato, cuando se logra un acuerdo parcial o cuando éste no atendi6 las invitaciones quepor escrito
La Personeria de Bogota le formul6 para liquidarlo de mutuo acuerdo. En este eventoLa Personeria de

3 gl Consejo de Estado ha dicho: “i) que se identifiquen de manera adecuada y clara los problemas o circunstancia que le sirven de fundamento
factico a la reclamacion. Es decir, que se indiquen cuales son los motivos en los que se estructura esa glosa. ii) La inconformidad debe ser
seflalada de manera expresa, clara, concreta y especifica; por lo tanto, no son vélidas salvedades genéricas que no especifiquen de forma
puntual el tépico o la materia sobre la que recaen las mismas. iii) Es preciso que se incluya al menos una breve consideracién sobre las
razones que dan soporte a la reclamacion, sin que ello suponga la necesidad de incluir argumentos de indole técnica o juridica, pero si al
menos las razones o fundamentos por los que se considera que es viable la salvedad” Sentencia del 6 de mayo de 2015, expediente 31347,
M.P. Olga Mélida Valle
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Bogota lo liguidara mediante resolucién motivada susceptible del recurso de reposicién, en los términos
del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Para llevar a cabo la
liquidacion unilateral, la Entidad cuenta con un plazo de hasta dos afios, contados a partir del
vencimiento del plazo para llevar a cabo la liquidacibn demanera bilateral, y en todo caso, podra
liquidarlo de comun acuerdo también durante este plazo.

Liquidacion judicial: Es aquella que se adelanta ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo,
en caso de que la Entidad, no liquide el contrato durante los dos (2) meses siguientes al vencimiento
del plazo convenido por las partes o, en su defecto del establecido por la ley, el interesado podriacudir
a la jurisdiccion para obtener la liquidacion en sede judicial a méas tardar dentro de los dos (2) afios
siguientes al incumplimiento de la obligacion de liquidar,de acuerdo con lo establecido en el literal j,
numeral 2 del articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015 vencidos los términos de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién finalo recuperacion
ambiental de las obras o bienes, la Personeria de Bogota debe dejar constanciadel cierre del expediente
del Proceso de Contratacion en el expediente del contrato y en el SECOP II.

Al finalizar los procesos de seleccion elaborados bajo el Decreto 092 de 2017, la Personeria deBogota
evaluard la efectividad de la actividad desarrollada por la ESAL, estableciendo puntos altos (buenos) y
puntos bajos (dificultades presentadas) evidenciados en el desarrollo de la ejecuciéon del objeto
contratado, lo anterior, quedara consignado en un documento que deberaser publicado en SECOP II.
De requerirse un balance final, se podra realizar de mutuo acuerdo o unilateralmente por parte de la
Personeria de Bogota.

Nota: En todo caso, para todas las etapas de contratacion de un proceso llevado a cabo bajo el
Decreto 092 de 2017, sera tenido en cuenta lo contenido alli y en la Guia para la Contratacion
con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida elaborada por Colombia Compra
Eficiente (G-GESAL-03).

LIQUIDACION DE UNA ORDEN DE COMPRA:

Se realizard en los mismos términos (tiempos) previstos anteriormente, la diferencia radica en que el
procedimiento sera el siguiente:

1. Unavezrecibido el balance financiero de la orden de compra por parte del supervisor el gestor
del proceso de la subdireccion de gestibn contractual ingresa al siguiente link
https://colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad, se
descarga el formulario de modificacién, aclaracion, terminacién o liquidacién de la orden de
compra y sigue las instrucciones anexas en el formato para su diligenciamiento el cual
contendra el balance financiero de la ejecucién. Dicho formulario debe ser suscrito por el
ordenador del gasto y el contratista por los cual se remitira al supervisor para que adelante
el tramite con el contratista y sera devuelto para que la subdireccion de gestiéon contractual
realice el procesos de suscripcion por parte del ordenador del gasto .

2. Solicita el link de acceso al formulario de publicacion. Para ello debes diligenciar el nombre
de la entidad y el nUmero de identidad del usuario de la Tienda Virtual y hacer clic en aceptar.
A continuacion recibiras el acceso al correo electrénico registrado.

3. Publica la liquidacion de la orden de compra ingresando al link que aparece en el correo
electrénico. Diligencia los datos de la orden y adjunta el formato de modificacién, aclaracién,

terminacion o liquidacién firmado y cualquier otro documento adicional diligenciado por la
Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el

repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.



https://colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad

Cédigo: 11-MN-01
PERSONERIA DE MANUAL DE CONTRATACION Versién: 5 | Pagina:
BOGOTA, D. C. : 1de 185
Vigente desde:
09/02/2024

entidad para tal fin.

4. Publicacion de documentos adicionales en las 6rdenes de compra: El detalle para la
publicacion de documentos adicionales en las 6rdenes de compra En estos casos se debe
solicitar la publicacion por medio de la herramienta “solicitud de publicacién de documentos
adicionales para una orden de compra”

La informacion completa se encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicién en el siguiente enlace: Guia General de los
Acuerdos Marcos.

13. SUPERVISION E INTERVENTORIA

Generalidades

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, ejercida por LA PERSONERIA DE BOGOTA a través del
funcionario que se designa para tal fin, cuando para el efecto no se requiere conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad, podra contratar personal de apoyo de la actividad del
supervisor, a través de los contratos de prestacién de servicios que sean requeridos, pero en todo
caso las decisiones, autorizaciones y recibidos a satisfaccion deberan ser suscritos por elfuncionario
de planta designado como supervisor.

En el estudio previo se determinara con precision el cargo y quien haga sus veces, y nombre del
funcionario que ejercera la supervision del contrato, el cual debe contar con perfil o experiencia que le
permita valorar y verificar la ejecucion del mismo.En el caso de requerirse interventoria externa debera
sefalarse expresamente tal condicion.

El supervisor del contrato independiente de la denominacién del cargo deberéa ser una persona idénea,
en el entendido que posea los conocimientos necesarios para vigilar eficientemente el cumplimiento
del mismo. En casode cambios en la supervision el nuevo supervisor debe tener iguales o superiores
caracteristicas que su antecesor.

Todo lo relativo a la supervisién e interventoria de la Personeria de Bogota se encuentra determinado
en el procedimiento de supervision e interventoria vigente

13.1 CAMBIO DE SUPERVISOR

El supervisor designado podra ser reemplazado por cesacion de la relacion laboral o por cualquier
otra situacién administrativa, por vacaciones, permiso, comision, licencia o por orden de cambio
emitida por el ordenador del gasto de la Personeria de Bogota.

En el evento que se presente cambio de supervision, este debera hacer entrega formal al nuevo
supervisor de toda la informacion relativa a la ejecucion del contrato, con informe detallado sobre las
actuaciones realizadas. Solo hasta ese momento quedara exonerado del cumplimiento de las
obligaciones como supervisor.

Debido a que la supervisiéon recae sobre un cargo identificado con el nombre del funcionario, en el
evento en que se presente la ausencia ya sea por vacaciones, permiso, comision, licencia o retiro de
la entidad, la supervision recaera automaticamente sobre el funcionario que tome posesion del cargo
estos en aquellos eventos cuando el supervisor tiene el cargo de Directivo (Director, Delegados, Jefes
de Oficinas o Subdirectores) en los demas casos recaera de manera automatica en el jefe inmediato
del supervisor o en el funcionario que sea designado por el Ordenador del Gasto La designacion del
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nuevo supervisor se adelantara directamente en la plataforma del SECOP |l “sesion 6 denominada
informacién presupuestal — asignaciones para el seguimiento” Por tanto seran a cargo del nuevo
supervisor las funciones que se determinaron en el memorando de designacion inicial.

En caso de que el funcionario entre en periodo de vacaciones debera informar al ordenador del gasto
para que se nombre un Supervisor provisional, ya que de lo contrario no se interrumpe la funcion de
vigilancia y control.

Cuando se requiera el cambio de supervisor, no sera necesario modificar el contrato, y por ende la
nueva designacion se efectuard mediante comunicacion escrita, de la cual deberd enviarse copia al
supervisor anterior yal contratista por parte del Ordenador del Gasto.

La facultad para ordenar el cambio de supervision de un contrato o convenio estara Unicamente en
cabeza del Ordenador del Gasto de la Personeria de Bogoté.

El supervisor que falte a su responsabilidad e incumpla cualquiera de las obligaciones aqui pactadas
asi como lasobligaciones de vigilancia y control permanente a la correcta ejecucion contractual,
respondera disciplinaria, civily penalmente por sus acciones y omisiones en desarrollo de la supervision
gue le fue asignada, segun lo establecido en la Constitucion, la Ley 1474 de 2011 - Estatuto
Anticorrupcién, Arts. 83 y 84 y demas normas concordantes vigentes, asi como lo establecido en el
Manual de Contratacion de la Personeria de Bogota.

De igual forma se recuerda a los supervisores de contratos estatales que, segun el Articulo 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto1082 de 2015, el plazo para publicacion en el SECOP Il de los documentos expedidos en
el Proceso de Contratacion es dentro de los 3 dias habiles siguientes a la expedicion de los mismos.

En los términos de la Ley 80 de 1993 y el Estatuto Anticorrupcion, las Entidades Estatales, los
servidores publicos, contratistas e interventores que intervienen en la celebracién, ejecuciéon y
liquidacion del contrato estatal son responsables por sus actuaciones y omisiones y en consecuencia
responden civil, fiscal, penal y disciplinariamentepor las faltas que cometan en el ejercicio de sus
funciones.

Responsabilidad en el Procedimiento Conminatorio y Sancionatorio

Es obligacion del supervisor o interventor requerir por escrito al contratista para que cumpla con las
obligaciones en los términos y condiciones pactadas con copia al ordenador del gastoy al garante.
Cuando los requerimientos no sean atendidos a satisfaccion u oportunamente, el supervisor oficiara al
ordenador del gasto para que este a su vez ordene el inicio del procesosancionatorio contractual,
dispuesto en el articulo 86 la Ley 1474 de 2011 conforme a los lineamientos establecidos en el proceso
sancionatorio contractual que esté vigente en la entidad.

Comunicacion con los Oferentes o Contratistas
LA PERSONERIA DE BOGOTA recibira toda comunicacion de los oferentes y/o contratistas, relativa a

la gestidn contractual a través de la plataforma transaccional SECOP Il y excepcionalmente mediante el
correo electronico contratos@personeriabogota.gov.co

Toda solicitud debe estar debidamente identificada con el nimero y nombre del proceso de seleccion,
dirigida a la Subdireccién de Gestion Contractual quien canalizara cualquier tipo de comunicacién entre
los proponentes y la entidad, ya sean de caracter técnico, financiero o juridico.

Las solicitudes presentadas por los oferentes serdn respondidas mediante la publicacién de los

documentos de respuesta en el SECOP Il cuando sea pertinente o mediante comunicacién escrita
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remitida por correo electrénico o mensaje publico, segun la informacién disponible del interesado o a
través de la plataforma transaccional.

Cuando se trate documentos solicitados para la aclaracién o subsanacion de requisitos habilitantes de
la propuesta, el oferente deberd remitirlos, a través de la plataforma transaccional SECOP I,
exclusivamente, acompafnados de los soportes respectivos y en la fecha indicada.

La comunicacion entre contratistas y La Personeria de Bogotd se desarrollara a través de los
supervisores y/o interventores, seglin corresponda, quienes tienen la responsabilidad delseguimiento al
cumplimiento del contrato. Los supervisores y/o interventores atenderan las comunicaciones,
solicitudes, y/o reclamaciones elevadas por los contratistas dentro de un plazorazonable.

Los supervisores y/o interventores deberan mantener informada a la Subdireccidbn de Gestion
Contractual y al ordenador del gasto, de los hechos o circunstancias que puedan poner en riesgoel
cumplimiento del contrato o de aquellos que puedan constituir actos de corrupcion.

Proceso de Gestion Financiera

La Gestion Contractual requiere de las actividades propias de la Subdireccion de Gestion Financiera. La
planeacion para la prestacion de bienes o servicios esta estrechamente ligada alas definiciones
presupuestales, de disponibilidad de cajay de oportunidad y forma de pago. Esnecesaria la disponibilidad
de presupuesto para obligarse, la disponibilidad de caja para hacer los pagos derivados de las
condiciones acordadas y el pago propiamente dicho de las obligaciones contractuales.

En los procesos de licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de méritos donde se requieren
indicadores financieros, la Subdireccion de Gestion Contractual debera solicitarlos a la Subdireccion de
Gestion Financiera con cinco (5) dias habiles de antelacién a la publicaciondel proceso en la plataforma
SECOP II.

Por otro lado, la normativa aplicable al presupuesto publico exige la expedicidn del registro presupuestal
y el trdmite de vigencias futuras cuando se requiera previo cumplimiento de lo previsto en la Ley 819 de
2003. Los procedimientos del proceso de gestién financiera que sirvenal proceso de Gestion Contractual
son: (a) gestion presupuestal; (b) gestion contable; y (c) gestion de tesoreria.

La elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones recibe como insumo la disponibilidad presupuestal de la
Personeria de Bogota en un afio determinado. En la etapa de planeacion, elresponsable de estructurar
la provisién debe asegurar la disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual se planea hacer los
pagos, bien sea el certificado de disponibilidadpresupuestal o las vigencias fiscales futuras. Una vez se
suscribe el contrato se debe realizar elregistro presupuestal de la obligacion. El supervisor en la ejecucion
del contrato debe verificar que exista la disponibilidad de caja para pagar las obligaciones derivadas del
contrato de formaoportuna. Una vez vencido el plazo del contrato o liquidado cuando esto es requerido,
el supervisor del contrato debe asegurar que los recursos no utilizados y destinados a unabastecimiento
sean liberados y disponibles para otras necesidades.

14. BUENAS PRACTICAS EN LA CONTRATACION PUBLICA

e Las dependencias que constituyen la Personeria de Bogota enviaran dentro de los términos
sefialados en lo relacionado al Plan Anual de Adquisiciones la proyeccion del Plan de Compras
de la siguiente vigencia presupuestal con la finalidad de ser revisadas por la Subdireccion de
Gestion Contractual y llevadas a aprobacién por la Junta de Compras.
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e Los funcionarios responsables e intervinientes en los procesos contractuales deberan planeary
solicitar con la suficiente antelacién teniendo en cuenta los tiempos dentro de cada una de las
modalidades de seleccion.

e Teniendo en cuenta que la contrataciobn en la Personeria de Bogotd esta regida bajo la
Constitucién Politica de Colombia y la Ley 80 de 1993, se dara aplicacion al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades en ellas contempladas; de igual manera, a los principios dela
funcion administrativa descritos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

¢ En todos los procesos de seleccidn se deberan seguir los lineamientos establecidos para cada
modalidad y en los documentos precontractuales se deberan indicar los requisitos objetivos que
habran de cumplir los futuros contratistas de la Entidad.

e La Subdireccion de Gestién Contractual dispondra lo necesario para que en los procesos de
contratacion se deje evidencia documental de todas las actuaciones y decisiones que ocurran
dentro del mismo, en el expediente electronico de la plataforma transaccional SECOP Il .

e La estructuracion formal, de los documentos que hacen parte de los procesos de seleccion se
realizara en forma conjunta entre la Subdireccién de Gestion Contractual y la dependencia
interesada que requiere la contratacion.

e Todos los tramites contractuales se realizaran, a través de la plataforma transaccional SECOPII
excepto cuando en la celebracién y ejecucion de los convenios intervienen mas de dos partes
(tripartito o multiparte), puesto que ello debera ser publicado en el SECORP |II.

e Las observaciones dentro de los procesos de seleccién deben responderse de fondo y de
manera justificada dentro del término otorgado para tal fin en cumplimiento de los
cronogramas

e El ordenador del gasto se percatara que los integrantes del comité evaluador cuenten con la
idoneidad y responsabilidad requeridas para desempefiar su labor de evaluacion.

¢ No se pactaran prorrogas automaticas que vayan en contra de los principios de libre
concurrencia, promocion de la competencia y seleccion objetiva.

¢ En todos los procesos de seleccién, se debe convocar a las Veedurias Ciudadanas
establecidas conforme a la Ley, interesadas en realizar el control social al proceso de
contratacion.

e Los supervisores realizaran reuniones periddicas con el contratista a fin de lograr una
comunicacion directa y permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que
puedan surgir durante la ejecucién contractual.

e Para que el proceso de gestion contractual tenga una retroalimentacion permanente, es
importante que los funcionarios gestores de los procesos de contratacion en las diferentes
dependencias usuarias asistan a las capacitaciones programadas por la Subdireccién de Gestion
Contractual, con el objetivo ya sea de reforzar los conocimientos juridicos basicos necesarios o
de despejar las dudas que puedan surgir durante la elaboracién de los estudios previos.

e Es importante convocar a los responsables del Proceso de Contratacion a través del correo
electrénico institucional y/o agenda electrénica para que se reserve el tiempo que el Proceso de
Contratacion requiere de acuerdo con el Cronograma.

e Se recomienda identificar las fortalezas y debilidades en la ejecucion de los Procesos de
Contratacion para la planeacién y mejora de futuros procesos.

e Se debe propender por la realizacion de liquidaciones bilaterales, de comun acuerdo entre las
partes. Lo anterior dado que la liquidacion es el corte de cuentas y el balance de ejecucion y
financiero del contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos respecto del contrato;
en caso de existir controversias

e Para el proceso de Gestion Contractual se definieron documentos modelos o plantillas,
procedimientos, indicadores, riesgos y demas documentos adoptados en el Sistema Integrado
de Gestion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.



Cédigo: 11-MN-01
PERSONERIA DE MANUAL DE CONTRATACION Versién: 5 | Pagina:
BOGOTA, D. C. : 1de 185
Vigente desde:
09/02/2024

e Finalmente, es importante llevar a cabo capacitaciones periédicas a los intervinientes en el
proceso de adquisicibn de bienes y servicios, en las que se establezcan directrices y
recomendaciones para la efectiva Gestiébn Contractual, sin olvidar que el proceso contractual es
un proceso reglado y objetivo, que se cifie estrictamente a lo regulado en la Ley sin que sobre el
mismo puedan pesar consideraciones subjetivas del operador contractual en cualquier etapadel
proceso; en consecuencia, tanto los documentos del Proceso como las actividades y
comunicaciones del mismo se regiran por lo que establezca la Ley para cada uno de ellos.

e Con el fin de evitar la pérdida de informacién de los procesos de contratacion, el gestor del
proceso debe enviar al archivo de la Subdireccion de Gestion Contractual, o la que haga sus
veces, toda la documentacion a su cargo debidamente archivada en carpeta y foliada, con el
fin de que la totalidad de originales repose en un expediente Unico contractual.

e Dar aplicacion al SEGUIMIENTO PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO
(16-FR-008)

e En caso de presentarse algun conflicto durante la ejecucion del contrato, se intentard la solucién
del mismo por medio de los mecanismos de solucién de conflictos tales como conciliacién,
amigable composicion, transaccion.

e Como consecuencia de la certificacion en calidad que ostenta la Personeria de Bogotd, en lo
relacionado a seguridad y salud en el trabajo, la entidad verificara que dentro de los procesos
contractuales, los contratistas cumplan con las normas dispuestas para tal fin, especialmente, los
articulos 2.2.4.6.27 y 2.2.4.6.28 del Decreto 1072 de 2015.

e Para evitar practicas anticorrupcion, la Personeria de Bogota centrara sus esfuerzos en la
planeacion de los procesos contractuales para lograr la eficiencia y eficacia de los mismos.

e Paralaelaboracién de los procesos contractuales, se debera verificar con antelacién a la solicitud
de realizacion de los mismos, que los bienes o servicios requeridos no se encuentren en Acuerdo
Marco de Precios, pues de existir, se acogera a éste.

e La contratacién que se adelante en la Personeria de Bogota, ya sea procesos en tramite, los
contratos que se encuentren en ejecucion o los que se hayan celebrado a lo largo de la vigencia,
se publicaran en la pagina de la entidad en la opcion de transparencia — contratacion
(https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/contratacion).

e Se convocaran a las veedurias en todos los procesos de contratacion que pretenda iniciar la
Personeria de Bogota.

e Solicitar en los procesos de contratacion, cuando corresponda, documentos que soporten que
los proveedores cumplen la normatividad en materia ambiental.

e Promover el usoy consumo responsable de los bienes y servicios adquiridos en la contratacion.

e Para garantizar la libre concurrencia y participacion plural de oferentes dentro de los procesos
contractuales, la Personeria de Bogota se abstendra de imponer condiciones restrictivas que
impidan el acceso al proceso de seleccion.

e Se realizaran todas las acciones tendientes a lograr las liquidaciones bilaterales dentro del
término establecido para tal fin, de tal manera que la liquidacion unilateral sea la excepciéon dentro
de dicha actividad.

15. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

e La Subdireccion de Gestién Contractual a través del abogado gestor o encargado de impulsar
y dar trdmite a cada proceso de contratacion asignado, es el responsable de toda la informacion
y documentos que reposen en el expediente contractual en la etapa precontractual, asi como
del orden y correcta presentacion del mismo de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental. Una vez se haya remitido la comunicacion de designacién al supervisor, el
abogado gestor debera verificar el orden, presentacion y control documental de cada expediente
a fin de entregarlo al funcionario encargado del archivo de gestion de la Subdireccion de Gestion
Contractual, quien serd a partir de la entrega del mismo el responsable de su custodia y
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administracion.

e Para la entrega de los expedientes contractuales el gestor del proceso debera verificar el
cumplimiento de las actuaciones correspondientes en el SECOP, al igual que del contenido de
la carpeta y el orden con el cual los documentos fueron incorporados teniendo en cuenta el
orden de procedencia de los documentos y de la integracidn del expediente, en tal sentido, todos
los documentos deben estar correctamente legajados y debidamente foliados a fin de realizar
la entrega de los expedientes en el archivo del Area y con hoja de control de archivo
debidamente diligenciada. La entrega de la carpeta del funcionario de gestion al de archivo se
realizara a través del libro de entrega de carpetas correspondiente o del método que disponga
la Subdirectora de Gestion Contractual.

e En caso de presentarse inconsistencias sobre la documentacién del contrato, se debera
informar a través de correo electronico y devolver la carpeta al abogado gestor del proceso para
gue éste revise, ajuste y entregue nuevamente la carpeta.

¢ Unavez entregados los expedientes contractuales, la responsabilidad y custodia de los mismos
sera del funcionario del Area encargado del archivo quien debera controlar y verificar el correcto
archivo, actualizacion y préstamo de los expedientes contractuales, en caso de ser requerido
por los abogados para alguna gestion o tramite precontractual, verificara la informacién del
contrato en la base de datos, asi como la documentacién contenida en las carpetas, la cual
debe estar relacionada en los formatos de la hoja de control de archivo seguin corresponda a
cada modalidad de seleccion.

e En aplicacion del articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, la entidad una vez realizada
la liquidacién del contrato estatal y verificado por parte del supervisor el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacién ambiental de las obras o bienes, procedera a realizar el cierre del expediente
contractual, dicho tramite sera surtido por medio de la Subdireccién de Gestidon contractual,
especificamente por el abogado a cargo del proceso de contratacién previa Acta de cierre
escrita emitida por el supervisor del contrato donde conste que verificd que las garantias fueron
validadas y se encuentran vencidas. Lo anterior se realizara sin perjuicio de que se haya o no
realizado el tramite de la liquidacion teniendo en cuenta que el Consejo de Estado en Concepto
con radicado No. 11001-03-06-000-2016-00102-00(2298) del afo 2017 indicé: “las entidades
pueden y deben proceder al cierre y archivo del expediente del proceso de contratacion, en los
términos citados, incluso en aquellos casos en los cuales no se haya efectuado la liquidacion
del contrato, como un tipo de constancia, que en forma alguna puede constituirse en una
liquidacién extemporanea del contrato o revivir términos que ya precluyeron, pues cualquier acto
en este sentido estaria afectado de nulidad.”

16. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En desarrollo de la Gestién Contractual, la entidad, a través de diferentes documentos del proceso
de seleccidn, tales como pliegos de condiciones y actos administrativos de apertura, convoca
publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa
precontractual, contractual y post-contractual y, para que conforme a la ley, en caso de estar
interesadas realicen el control social a los procesos de seleccién, formulen las recomendaciones
escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacion
de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de
seleccion.

17. DESARROLLO

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
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17.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

documento
gue contenga
las
condiciones
de
contratacion

gque debe contener
objeto, justificaciéon
de la necesidad, las
especificaciones
técnicas del bien,

servicio u obra
publica, la
justificacion y

0 contratista de
la dependencia
solicitante de la
contratacion

contiene las
condiciones de
contratacion.

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL

1. | Realizar el | Elabora una | Servidor publico | Analisis del | No olvide
estudio  del | solicitud 0 contratista de | Sector. consultar la guia
sector. homogénea para | la dependencia expedida por

ser remitida a todos | solicitante de la Colombia Compra
los proveedores del | contratacion Eficiente. Dejar
bien, obra o servicio soportes en los
a adquirir en documentos
igualdad de previos.
condiciones.

Revisa que su

necesidad se

encuentra incluida

en el plan anual de

adquisiciones y que

el valor programado

corresponda al

resultado del

estudio del sector.

2. | Solicitar el | Solicita de acuerdo | Ordenador del | Certificado de | El valor del CDP
certificado de | con el valor que gasto Disponibilidad debe ser igual o
disponibilidad | arroje el analisis del Presupuestal mayor al resultado
presupuestal. | sector. El valor del que arroje el

Certificado de andlisis del sector.
Disponibilidad
Presupuestal debe Servidor  publico
respaldar la dependencia
contratacion, solicitante de la
incluyendo el IVA, contratacion
segun corresponda proyecta la
y el gravamen a las solicitud de CDP
transacciones
financieras.

3. Realizar el | Realiza documento | Servidor publico | Documento que | No olvide remitir a

la Subdireccion al
correo electrénico
contratos@person
eriabogota.gov.co.
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17.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
ponderacién de los
criterios de
evaluacion, el
plazo, el valor del
contrato,
obligaciones del
contratista,
supervisor del
contrato, requisitos
juridicos,
financieros y
técnicos especiales
para la adquisicion
del bien, servicio u
obra publica.

4, Revisar y | Revisa y tramita las | Servidor publico | Autorizacion,
tramitar las | autorizaciones, 0 contratista de | licencias 0
autorizacione | licencias o | la dependencia | permisos.

s, licencias o | permisos, si  hay | solicitante de la
permisos. lugar a ello. contratacion

5. | Radicar Carga en la oficina | Servidor publico | Correo
carpeta con | virtual de la | o contratista de | electrénico con

documentaci | Subdireccion de | la dependencia | documentacion
On necesaria | Gestién Contractual | solicitante de la | necesaria para
para la | los siguientes | contratacion la contratacion.
contratacion. | documentos: el
estudio del sector y
de mercado con
sus soportes, el
CDP y el

documento de
condiciones de
contratacion Y,
remite al correo
electrénico
contratos@persone
riabogota.gov.co
notificacion del
cargue realizado.

6. | Recibir y | Revisa que el | Subdirector (a) | Lista de | Tener en cuenta
verificar el | proceso de | de Gestion | chequeo de | diligenciar la
proceso de | contratacion Contractual documentos totalidad de la lista
contratacion | cumpla con los de chequeo

requisitos legales
para dar

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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cumplimiento al
mismo, que cuente
con CDP, que los

criterios de
evaluacion se
encuentren

debidamente
justificados y que el
andlisis del sector
al igual que las
condiciones de
contratacion
presentadas por el
area responsable
del proceso
cumplan con los
requisitos exigidos
enlaley, las guiasy
manuales
expedidos por
Colombia Compra
Eficiente y la

modalidad
respectiva.

Genere la lista de
chequeo de
documentos del
proceso de

contratacion.

7. | Asignar el | Asigna el proceso | Subdirector de | Correo

proceso para | para su tramite a un | Gestion electrénico  al

su tramite. Servidor publico o | Contractual servidor publico,
contratista de la gue indique la
Subdireccién de asignacion
Gestiéon Contractual realizada

8. Revisar la | Revisa el estudio | Servidor publico
documentaci | del sector y las | o contratista de

on del condiciones de | la Subdireccion

proceso. contratacion. de Gestion
Revisar que el | Contractual
proceso de | responsable del
contratacion no | proceso

esté cubierto por un
acuerdo marco de
precios o alglin

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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instrumento de
agregacion de
demanda
disponible para
adquirir los bienes y
servicios del
Proceso de
Contratacion.

9. | Proyectar la | Proyectael avisode | Servidor publico | Aviso de | Estos documentos
documentaci | convocatoria, o contratista de | convocatoria, deben estar
on requerida | estudio de | la Subdireccion | proyecto de | ajustados a la
para el inicio | conveniencia y | de Gestion | pliego de | normatividad
del proceso | oportunidad, el | Contractual condiciones, vigente y a los
de proyecto de pliego | responsable del | matriz de | manuales, guias y
contratacion | de condiciones. | proceso riesgos y hoja | lineamientos de
y solicitar los | Estos documentos de ruta proceso, | Colombia Compra
indicadores deben ser correo de | Eficiente.
financieros revisados por el solicitud de

Subdirector de indicadores Enviar correo
Gestion financieros. electrénico de
Contractual. Enviar peticion de
mediante correo indicadores
electronico con financieros por
control de cambios medio de usuarios
el pliego de contratos.

condiciones para la
revisibon y visto
bueno de la
Subdirecciéon de
Gestion Financiera,
de igual manera,
solicitar a la misma
los indicadores
financieros, ésta
solicitud se debera
realizar con minimo
5 dias habiles de
antelacion a la
publicacion del
proceso en SECOP
1.

Realizar el analisis
del riesgo en las
tablas dispuestas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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para el mismo vy el
estudio previo,
enviar junto con el
aviso de
convocatoria para
la firma del
ordenador del gasto
previo visto bueno
del Subdirector de
Gestién Contractual

10. | Revisar el | Revisa el proyecto | Subdirector (a) | Correo Los requisitos
proyecto de | de pliego de | de Gestién | electrénico financieros deben
pliego de | condiciones antes | Financiera ajustarse a lo
condiciones. | de su publicacién y indicado en el
remite mediante analisis del sector
correo electrénico a
Subdirector de
Gestion Contractual
las observaciones
pertinentes.

11. | Revisar y | Revisa y realiza las | Servidor publico | Publicacion en | La publicacién en

publicar en el | correcciones o contratista de | SECOPIllyenla | la plataforma

SECOP I respectivas al | la Subdireccion | pagina web de | transaccional
proyecto de pliego | de Gestion | la entidad SECOP Il, de
de condiciones, de | Contractual acuerdo con la
acuerdo con las | responsable del guia para publicar
observaciones proceso una licitacion
realizadas por el publica en la
Subdirector de pagina web:
Gestion Contractual www.colombiaco
y el Subdirector de mpra.gov.co
Gestion Financiera La definicién del
y una vez recibidos namero de avisos
los demés a publicar
documentos dependera del
suscritos por el objeto y cuantia
ordenador del gasto del proceso
procede a realizar
la respectiva
publicacion en la
plataforma
transaccional
SECOP 1l , de

acuerdo con la guia

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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para publicar una
licitacion publica en
la pagina web:
www.colombiacom
pra.gov.co

y solicitar la
publicacion en la
pagina web de la
Personeria de
Bogota, de hasta
tres avisos de
convocatoria
publica.

Imprime y archiva
en la carpeta el

reporte de
publicacion del
aviso en la pagina
web.

Una vez quedan
guardados los

datos, el SECOP I
crea el expediente
electrénico del

Proceso.

12. | Recibir y | Recibe y tramita las | Servidor publico
tramitar observaciones al | o contratista de
observacione | proyecto de pliego | la Subdirecciéon
s al proyecto | de condiciones el | de Gestion
de pliego cual estara | Contractual

publicado por diez | responsable del
(10) dias habiles. | proceso

Durante este
periodo de
publicacion del

proyecto de pliego
de condiciones los
interesados pueden

presentar
observaciones
Unica y
exclusivamente, a
través de la
plataforma

transaccional

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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SECOP I, las
cuales deben ser
remitidas al area
responsable del
proceso mediante
correo electronico.
No olvidar registrar
un tiempo para la
respuesta dando
cumplimiento a los
términos
dispuestos en el
proyecto de pliego
de condiciones.

13. | Responder Responde las | Jefe o | Correo

las observaciones Coordinador del | electrénico de
observacione | realizadas al | area solicitante/ | respuesta a
s al proyecto | proyecto de pliego | Subdirector(a) observaciones
de pliego de | de condiciones. de Gestién
condiciones La respuesta se | Financiera
debe remitir a la
Subdireccién
Gestion Contractual
al correo
electrénico
contratos@persone
riabogota.gov.co,
antes de la apertura
del proceso de
contratacion.  Las
observaciones
juridicas deben ser
resueltas por el
profesional
designado con el
visto bueno del
Subdirector (a) de
Gestion
Contractual.

14. | Recibir, Recibe, revisa y | Servidor publico | Documento
revisar y | consolida las | o contratista de | respuesta a
consolidar las | respuestas a las | la Subdireccion | observaciones
respuestas a | observaciones al | de Gestién
las proyecto de pliego | Contractual

de condiciones

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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observacione responsable del
S. proceso
15. | Publicar en el | Publica  en la | Servidor publico | Publicacién en
SECOP Il | plataforma de | o contratista de | SECOP.
respuesta a | SECOP Il, el | la Subdireccion
las documento de | de Gestién
observacione | respuesta a las | Contractual
S. observaciones al | responsable del

proyecto de pliego | proceso
de condiciones.

Las observaciones
gue se acepten se
deben incorporar al
pliego de
condiciones
definitivo.

16. | Definir si la Reciba y verifique | Servidor publico
convocatoria | las solicitudes de | o contratista de

se limita 0 no | limitacién de | la Subdireccion
a MiPymes convocatoria a|de Gestion
MiPymes, de | Contractual
acuerdo con los | responsable del
requisitos gue | proceso
sefala la
normatividad
vigente, cuando

aplique. Si cumple
con los requisitos,
dejar claro en el
pliego de
condiciones
definitivo y en el
acto de apertura
gue en el proceso

se limita la
participacion
Unicamente a
MiPymes

17. | Proyectar vy | Proyecta y remite | Servidor publico | Resolucion de
remitir parala | para la firma del| o contratista de | apertura

firma del | ordenador del | la Subdireccion
Ordenador gasto, la resolucién | de Gestion
del gasto. de apertura del | Contractual
proceso. responsable del
proceso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Solicita el numero

de la resolucion,

éste debe ser de la

misma fecha enque

se hace la apertura

del

proceso.

18. | Proyectar el | Proyecta el pliego | Servidor publico | Pliego
pliego de | de condiciones | o contratista de | condiciones
condiciones | definitivo. la Subdireccion | definitivo.
definitivo. No olvide | de Gestion

incorporar los | Contractual
cambios de | responsable del
acuerdo con las | proceso
observaciones

presentadas por los

interesados y que

hayan sido

aceptadas.

19. | Publicar Publica la | Servidor publico
resolucién de | resolucion de | o contratista de
apertura y del | apertura y el pliego | la Subdirecciéon
pliego de | de condiciones | de Gestion
condiciones | definitivo. Contractual
definitivo Recuerde que para | responsable del

hacerlo debe haber | proceso
contestado todas
las observaciones
recibidas y el
cronémetro de
presentacion de
observaciones de la
plataforma
transaccional
SECOP Il debe
estar en cero

20. | Realizar Realiza invitacion a | Servidor publico | Correo
invitacibn ala | la audiencia de | o contratista de | electronico
audiencia asignacion de | la Subdireccién
para la | riesgos mediante | de Gestion
asignacion de | correo electrénico | Contractual
riesgos al area encargada | responsable del

del proceso, a la| proceso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el

repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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, al Jefe de Control
Interno y al
Ordenador del
Gasto, esta
audiencia  tendra
lugar
presencialmente si
el aforo y las
condiciones asi lo
permitan, de o
contrario se hara
mediante la
plataforma que
indique en el
momento la
Personeria de
Bogota”
En esta misma
audiencia se podra
precisar el
contenido, alcance
del pliego de
condiciones
definitvo si  es
solicitado por un
interesado, de lo
cual se levantara un
acta suscrita por los
intervinientes.

21. | Recibir y | Recibe y tramita las | Servidor publico | Correo
tramitar aclaraciones al | o contratista de | electrénico
aclaraciones | pliego de | la Subdireccion
al pliego de | condiciones de Gestién
condiciones definitivo las cuales | Contractual
definitivo deben ser | responsable del

presentadas por los | proceso
interesados Unica y
exclusivamente, a

través de la
plataforma

transaccional

SECOP llo enla

audiencia referida

en el punto 20, y las

remite al area

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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responsable
mediante correo
electrénico.
22. | Responder Responde las | Jefe o]
las aclaraciones y | Coordinador del
aclaraciones | observaciones area solicitante /
realizadas al | realizadas al pliego | Subdirector de
pliego de | de condiciones | Gestion
condiciones | definitivo mediante | Financiera /
definitivo. correo electrénico a | Subdireccion de
contratos@persone | Gestion
riabogota.gov.co La | Contractual
respuesta se
debe remitir a la
Subdireccién de
Gestion Contractual
en el término
dispuesto en el
correo electronico.
23. | Recibir y | Recibe y revisa las | Servidor publico
revisar la | respuestas a las | o contratista de
respuesta a | aclaraciones al | la Subdireccién
las pliego de | de Gestion
aclaraciones. | condiciones Contractual
definitivo responsable del
proceso
24. | Consolidary | Consolida Servidor publico | Documento de
publicar el | documento para | o contratista de | consolidacién
documento dar respuesta a las | la Subdireccién | de respuesta
de respuesta | aclaraciones al | de Gestién
a las | pliego de | Contractual
aclaraciones. | condiciones responsable del
definitvo y lo | proceso
publica en la
plataforma
transaccional
SECOP I
25. | Proyectar y | Proyecta adenda, si | Servidor publico | Adenda Las adendas en el
publicar es necesario | o contratista de proceso de
adenda. modificar el pliego | la Subdireccion licitacion se deben
de condiciones | de Gestion publicar por lo
definitivo con | Contractual menos con tres
ocasion de las | responsable del dias habiles de
aclaraciones proceso anticipacion a la
solicitadas que fecha de cierre del

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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hayan sido proceso, en dia
aceptadas o por habil y en el
decision del horario de 7:00
ordenador del a.m. a7:00 p.m.

gasto, la cual debe
ser publicada en el
SECOP 1l en el
término  dispuesto
en el cronograma

del proceso.

26. | Revisar y | Una vez cumplido | Servidor publico
abrir las | el término para | o contratista de
ofertas presentacion de | la Subdireccién
presentadas | ofertas, se revisa la | de Gestion

plataforma Contractual
transaccional responsable del

SECOP Il y se inicia | proceso
la apertura de los

sobres que
contienen las
ofertas.

Luego de abrir los
sobres, se debe
publicar el acta de
cierre que genera

automaticamente la

plataforma
transaccional
SECOP Il. No
olvide verificar

antes de iniciar la
apertura de los
sobres, reportes al
correo indicado por
la Entidad de
indisponibilidad
para presentar
ofertas. Ademas, si
las hay, siga el
procedimiento
indicado en la Guia
de cémo actuar
ante una
indisponibilidad en
el SECOP Il CCE

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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27. | Proyectar De acuerdo con la | Servidor publico | Oficio y correo
oficio con | instruccion del | o contratista de | electrénico
designacion | ordenador del gasto | la Subdireccion
de comité | proyecta el | de Gestion
evaluador memorando de | Contractual
designacion del | responsable del
Comité Evaluador | proceso
para la revisién y
firma del ordenador
del gasto. Alli se
indicara el nombre
de todas las
personas que
realizaran la
verificacion y
evaluacion de las
ofertas. Tramita y
comunica via
correo electronico a
cada miembro la
designacion y
gestiona y notifica
el acceso al
proceso en la
plataforma
transaccional
SECORP I, para que
estos puedan
realizar la
verificacion del
pliego de
condiciones,
adendas y
respuestas a
observaciones
28. | Verificar los | Ingrese al proceso | Comité Memorando con
requisitos en SECORP II, revise | evaluador evaluacion o]
habilitantes el pliego de | designado/ verificacion
de caracter | condiciones y las Subdireccién de
técnico, propuestas, Gestion
juridico y | verifique el | Financiera/
financiero cumplimiento  de | Subdireccion de
requisitos Gestion
habilitantes Contractual
técnicos, juridicos y

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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financieros y
factores de
evaluacion dentro
del plazo
establecido en el
pliego de
condiciones,
elabore los cuadros
y el escrito
contentivo del
resultado de la
verificacion y
firmelo.
Envie el documento
por correo
electrénico a
Subdireccion de
Gestion
Contractual.
29. | Consolidary | Reciba los | Servidor publico | Documento de

publicar el | memorandos en | o contratista de | consolidacion
informe  de | que consta la | la Subdireccion

verificacion verificacion de | de Gestién
de requisitos | requisitos Contractual
habilitantes y | habilitantes responsable del
evaluacion financieros, proceso
del proceso juridicos, técnicos y

evaluacion del

proceso.

Consolide en un
solo documento la

verificacion de
requisitos
habilitantes
financieros,
juridicos, técnicos y
evaluacioén del

proceso, publique
la misma en la
plataforma
transaccional
SECOP 1l en el
término  dispuesto
en el cronograma
del proceso.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.



Cédigo: 11-MN-01
PERSONERIA DE MANUAL DE CONTRATACION Versién: 5 | Pagina:
BOGOTA, D. C. : 1de 185
Vigente desde:
09/02/2024

17.1 PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
En ese lapso los
proponentes

pueden presentar
observaciones. Se
debe solicitar a los

proveedores
subsanar requisitos
habilitantes o]

aclarar el contenido
de la oferta a través
de mensajes. El
Proveedor debe

responder el
mensaje y
presentar los
documentos

soporte sin  que
puedan completar,
adicionar, modificar
O mejorar sus

propuestas.
30. | Publicar las | Publica las ofertas | Servidor publico
ofertas recibidas en la | o contratista de
plataforma la Subdireccién
transaccional de Gestion
SECOP Il , de | Contractual

acuerdo con la | responsable del
guia, para quetodos | proceso

los
interesados puedan
conocer esta
informacién y
presentar
observaciones al
informe de
evaluacion
31. | Recibir, Reciba, revise vy | Servidor publico
revisar y | tramite los | o contratista de
tramitar  las | documentos de | la Subdireccion
observacione | subsanacién de Gestién
s y | presentados por los | Contractual
documentos | oferentes y las | responsable del
de observaciones al | proceso
subsanacion | informe de
verificacion de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
requisitos
habilitantes
juridicos,
financieros y
técnicos y la
evaluacion del

proceso, todo Unica
y exclusivamente
por la plataforma
transaccional

SECOP II, tramite
al &rea encargada
de revisarlos.

Descargue los
documentos

adicionales

presentados y haga
clic en “Agregar
documentos a la
oferta” para que

gqueden
incorporados en la
oferta del
Proveedor.
32. | Recibir, Recibe y revisa los | Subdireccién de

revisar y | documentos y/o | Gestion

emitir informaciones Financiera,

respuesta de | sobre el | Comité

estos cumplimiento de los | Evaluador y
requisitos Servidor publico
habilitantes de la
faltantes 'y  de | Subdirecciéon de
inmediato Gestion
manifieste por | Contractual
escrito el | responsable del

cumplimiento o no | proceso
de lo exigido, asi
mismo  responda
las observaciones y
si hay lugar a una
nueva evaluacion

realicela.

Remita este escrito
por correo
electrénico al

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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DESCRIPCION DE RESPONSABL DOCUMENTO PUNTOS DE

N° | ACTIVIDAD E
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL

Subdirector de
Gestion Contractual

33. | Recibir y | Reciba el | Comité Memorando
evaluar las | consolidado de las | evaluador
ofertas ofertas habilitadas, | designado
sobre las cuales de
acuerdo con los
criterios de
evaluaciéon y dentro
del plazo
establecido en el
pliego de
condiciones,
elabore los cuadros
y el escrito
contentivo del
resultado de la
verificacion y
firmelo
digitalmente.
Envie el documento
por correo
electronico a la
Subdireccion de
Gestion
Contractual.

34. | Recibir, Recibe, revisa Yy | Servidor publico | Informe de
revisar y | publica el informe | o contratista de | evaluaciéon
Publicar de evaluacion en la | la Subdireccién
informe  de | plataforma de Gestion
evaluacion transaccional Contractual
SECOP I responsable del
proceso

35. | Recibir, Reciba, revise y | Servidor publico
revisar y tramite las | o contratista de
tramitar  las | observaciones al | la Subdireccion
observacione | informe de | de Gestion
S evaluacion del | Contractual
proceso, Unica Yy | responsable del
exclusivamente por | proceso

la plataforma
transaccional
SECOP Il, tramite
al area encargada
de revisarlos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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(financiera, técnica
y/o juridica)
36. | Recibir, Recibe, revisa y | Comité
revisar y | remite respuesta a | Evaluador
emitir las observaciones
respuesta de | sobre el informe de
estos evaluacion si hay
lugar a una nueva
evaluacion
realicela.
Remita este escrito
por correo
electronico a la
Subdireccién de
Gestion Contractual
para consolidacion
37. | Recibir, Recibe, revisa vy | Servidor publico
revisar y | publica el informe | o contratista de
Publicar de evaluacion | la Subdireccion
informe  de | definitvo en la | de Gestion
evaluacion plataforma Contractual
transaccional responsable del
SECOP II proceso
38. | Proyectar la | Proyecta la | Servidor publico | Resolucién de |Acta de Audiencia
resolucién de | resolucion de | o contratista de | adjudicacion o [de Adjudicaciony
adjudicacion | adjudicacion o la | la Subdireccion | de declaratoria [Resolucion de
o declaratoria | declaratoria de | de Gestion | de desierta adjudicacion
de desierta desierta, segun el | Contractual
caso responsable del
proceso
39. | Revisar y | Recibe Ordenador del | Resolucion de
suscribir recomendacion de | gasto adjudicacion o
resolucién de | comité evaluador, declaratoria de
adjudicacion | revisa y suscribe desierta
o declaratoria | resolucién de
de desierta adjudicacion o]
declaratoria de
desierta, tenga en
cuenta que usted
puede estar o no de
acuerdo con la
recomendaciéon del
comité evaluador
40. | Citar y | Mediante correo | Servidor publico | Correo
participar de | electronico o a | o contratista del | electronico

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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N° | ACTIVIDAD E
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL

la audiencia | través de la | Subdireccion de | Acta de

de plataforma de | Gestion Audiencia de
adjudicacion | SECOP I, cite a la | Contractual Adjudicacion y
o declaratoria | audiencia publicade | responsable del | Resoluciéon de
de desierta adjudicacion 0 | proceso adjudicacion
declaratoria de
desierta al
ordenador del
gasto, el
Subdirector Gestion
Financiero, el Jefe
de Control Interno y
los miembros del
comité evaluador.
La audiencia de
adjudicacion o]
declaratoria de
desierta se debe
realizar en la fecha
y hora establecida
en el cronograma,
de acuerdo con lo
indicado en la
normatividad
vigente, de manera
presencial o]
mediante la
plataforma de
reunion que indigue
en el momento la
Personeria de
Bogota

41. | Realizar acta | Como resultado de | Servidor publico | Acta de
de audiencia | la audiencia | o contratista de | audiencia
elabore el actade la | la Subdireccién
audiencia de | de Gestion
adjudicacion para la | Contractual
firma de los | responsable del
funcionarios que en | proceso

ella intervinieron,
previa revision del
Subdirector de
Gestion
Contractual.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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supervision

del ordenador del
gasto, previa
revision del
responsable

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
42. | Publicar acta | Publica acta de | Servidor publico | Resolucion de
de la | audiencia de | o contratista de | adjudicacion/
audiencia de | adjudicacion y | la Subdireccién | Acta de la
adjudicacion | Resolucion de | de Gestion | audiencia de
y Resolucion | adjudicacion o | Contractual adjudicacion
de declaratoria de | responsable del
adjudicacion | desierta, en la | proceso
o declaratoria | plataforma
de desierta transaccional
SECOP Il
43. | Comunicar la | Comunica a los | Servidor publico
resolucién de | oferentes no | o contratista de
adjudicacion | adjudicatarios la | la Subdireccion
0 de | resolucién de | de Gestion
declaratoria adjudicacion o la | Contractual
de desierta declaratoria de | responsable del
desierta, a través | proceso
de un mensaje
publico en la
plataforma
transaccional
SECOP I
44. | Notificar  al | Notifica al | Servidor publico | Notificacion
proponente proponente 0 contratista de
adjudicatario | adjudicatario de | la Subdireccion
manera electronica | de Gestion
a traves de | Contractual
mensaje  publico | responsable del
general en la | proceso
plataforma
transaccional
SECOP I
45. | Proyectar el | Proyecte el | Servidor publico | Clausulado
clausulado clausulado del | o contratista de | Contrato, oficio
del contrato, | contrato, el oficio de | la Subdireccion | de inicio vy
oficio de | inicio y memorando | de Gestion | memorando de
inicio y | de designacion de | Contractual designacion de
memorando | supervisor y envielo | responsable del | supervisor
de mediante la hoja de | proceso
designacion | ruta del proceso
de pararevision yfirma

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
46. | Recibir, Reciba, revise | Ordenador del | Clausulado del
revisar el | clausulado del | gasto Contrato, oficio
clausulado contrato y suscriba de inicio vy
del contrato y | el oficio de inicio y memorando de
suscribir el | memorando de designacién de
oficio de | designacion del supervisor
inicio y | supervisor. Si esta
memorando | de acuerdo
de firmelos, de lo
designacion | contrario realice las
de supervisor | observaciones que
considere
convenientes
devuélvalo al
responsable
47. | Recibir, Reciba, revise vy | Servidor publico | Contrato, oficio
revisar y si| realice las | o contratistade | de inicio vy
hay correcciones la Subdireccion | memorando de
observacione | necesarias al | de Gestién | designacién de
s efectle las | clausulado del | Contractual supervisor
correcciones | contrato, oficio de | responsable del
necesarias. inicio y memorando | proceso
de designacion del
supervisor y
remitalo al
ordenador del gasto
para su firma.
48. | Cargar el | Carga en la | Servidor publico | Clausulado
clausulado plataforma o contratista de | Contrato
del contrato | transaccional la Subdireccién
en la | SECOP Il el | de Gestion
plataforma clausulado del | Contractual
transaccional | contrato, para | responsable del
SECOP I aceptacion del | proceso
contratista de
acuerdo con lo
previsto en la guia
de Colombia
Compra Eficiente y
con la normatividad
vigente
49. | Firmar Firma Contratista
electrénicam | electrénicamente y
ente aprueba la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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valores de los
amparos de la
garantia y aprueba
la garantia y realice
la verificacion en la
respectiva
aseguradora de su
autenticidad.

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
y publicacion del
aprobar contrato
50. | Remitir a | Una vez aprobado, | Servidor publico
Subdireccion | remita el link del 0 contratista de
de Gestion | contrato y la | la Subdireccion
Financiera certificacion de Gestion
para Registro | bancaria del | Contractual
contratista a la | responsable del
Subdireccién de | proceso
Gestion Financiera,
para la expedicion
del certificado de
registro
presupuestal.
51. | Expedir el | Expida el | Subdirector (a) | Registro
registro correspondiente de Gestién | presupuestal
presupuestal | certificado de | Financiera cargado en la
del contrato registro plataforma
presupuestal y
céarguelo a |la
plataforma
transaccional
SECOP I
52. | Publicar Publica en la | Contratista Pdliza, No olvide enviar la
garantia de | plataforma clausulado Garantia a la
cumplimiento | transaccional entidad para
SECOP Il la aprobacién a
garantia de través de la
cumplimiento plataforma
solicitada en el
contrato.
53. | Recibir, Recibe y revisa en | Servidor publico | Aprobacion
revisar la plataforma | o contratista | garantia en la
garantia de | transaccional delegado para | plataforma
cumplimiento | SECOP |I, verifica | aprobar pélizas | transaccional
la vigencia y los SECOP I

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
54. | Remitir al | Remita la | Servidor publico | Correo
supervisor designacion al|o contratista | electronico y
designado supervisor Subdireccion de | publicar en
mediante  correo | Gestion ejecucion en la
electrénico al cual | Contractual plataforma
se le debe adjuntar | responsable del | transaccional
el link del contrato | proceso SECOP Il la
mencionando que designacion de
alli encontrara los supervision vy el
documentos del acta de inicio
proceso y del
contrato, para que
este realice vy
suscriba el acta de
inicio del contrato..
Adicionalmente
publique en
ejecucion el
memorando de
designacion de
supervisor, el acta
de inicio
55. | Subir en | Una vez se | Servidor publico | Publicacién en
SECOP Il en | encuentre o] contratista | la  plataforma
ejecucion del | legalizado el | Subdireccion de | transaccional
Contrato el | contrato vy se | Gestion SECORP I
oficio de | cuente con el acta | Contractual
inicio del | de inicio | responsable del
contrato por | debidamente proceso
el contratista | suscrita, ponga en
ejecucion el mismo
en la plataforma
transaccional
SECOP I
56. | Archivar Archive los | Servidor publico | Carpeta fisica
carpeta en | documentos que | O contratista
Subdireccién | fueron rubricados | Subdireccion de
de Gestion | de formafisicay los | Gestién
Contractual demas guedan | Contractual
archivados en el | responsable del
expediente proceso
electronico del
proceso en la
plataforma

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPOENSABL DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
transaccional
SECOP Il .
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17.2 CONCURSO DE MERITOS
) RESPONS | DOCUM
- | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE ENTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGIST PUNTOS DE CONTROL
cia) R
6]

1. | Realizar el | Elabora una solicitud | Servidor Andalisis No olvide consultar Ila
estudio del | homogénea para ser | publico o | del Sector. | guia expedida por
sector. remitida a todos los | contratista Colombia Compra

proveedores del bien o | dependenci Eficiente. Dejar
servicio a adquirir en | asolicitante constancia en los
igualdad de condiciones. | de la documentos previos
Revisa que su necesidad | contratacio

se encuentra incluida en | n.

el plan anual de

adquisiciones y que el

valor programado

corresponda al resultado

del estudio del sector.

2. | Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador | Certificad | El valor del CDP debe ser
certificado | valor que arroje el | del gasto 0 igual o mayor al resultado
de analisis del sector. El d | que arroje el andlisis del
disponibilid | valor del Certificado de e sector.
ad Disponibilidad Disponibili
presupuest | Presupuestal debe dad Servidor publico
al. respaldar la contratacion, Presupue | dependencia solicitantede

incluyendo el IVA, segun stal. la contratacion proyecta la
corresponda y el solicitud de CDP.
gravamen a las

transacciones

financieras.

3. | Realizar el | Realiza documento que | Servidor Document | No olvide remitir el digital
documento | debe contener: objeto, | publico o | o al correo electrénico
que justificaciéon de la | contratista gu | contratos@personeriabo
contenga necesidad, las | dependenci | e gota.gov.co.
las especificaciones técnicas | a solicitante | contiene
condiciones | del bien, servicio u obra | de la | las
de publica, la justificacién y | contratacié | condicion
contratacio | ponderacion de los | n es de
n criterios de evaluacion, el contrataci

repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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17.2 CONCURSO DE MERITOS
) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
plazo, el wvalor del
contrato, obligaciones del
contratista, supervisor del
contrato, requisitos
juridicos, financieros vy
técnicos especiales para
la adquisicion del bien,
servicio u obra publica.

4. | Revisar y | Revisa y tramita las | Servidor Autorizaci
tramitar las | autorizaciones, licencias | publico o 6n,
autorizacio | o permisos, si hay lugar a | contratista | licencias o
nes, ello. dependenci | permisos.
licencias o a solicitante
permisos. de la

Contrataci
on.

5. | Radicar Carga en la oficina virtual | Servidor Carpeta Correo electrénico
carpeta con | de la Subdireccion de | publico o | con adjuntando la
documenta | Gestion Contractual los | contratista | document | documentacion 0
cion siguientes documentos: | dependenci | acién a cualquier otro medio.
necesaria el estudio del sector y de | a solicitante | necesaria
para la | mercado con sus | de la | para la
contratacié | soportes, el CDP y el | Contrataci | contrataci
n. documento de | 6n.n on.

condiciones de
contratacion y, remite al
correo electrénico
contratos@personeriabo
gota.gov.co notificacion
del cargue realizado

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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6. | Recibir y | Revisa que el proceso de | Subdirector | Lista de | Tener en cuenta
verificar el | contratacion cumpla con | (a) de | chequeo diligenciar la totalidad de
proceso de | los requisitos legales | Gestion de la lista de chequeo
contratacid | para dar cumplimiento al | Contractual | document
n. mismo, que cuente con 0sS.
CDP, que los criterios de
evaluacion se encuentren
debidamente justificados
y que el anadlisis del
sector al igual que las
condiciones de
contratacion presentadas
por el &rea responsable
del proceso cumplan con
17.2 CONCURSO DE MERITOS
) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
los requisitos exigidos en
la ley, las gquias vy
manuales expedidos por
Colombia Compra
Eficiente y la modalidad
respectiva.
Genere la lista de
chequeo de documentos
del proceso de
contratacion.
7. | Asignar el | Asigna el proceso para su | Subdirector | Correo
proceso tramite a un servidor | (a) de | electrénic
para Su | publico de la | Gestion o] al
tramite. Subdireccién de Gestion | Contractual | servidor
Contractual publico,
que
indique la
asignacio
n
realizada

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Revisar la
documenta
cién del
proceso.

Revisa el estudio del
sector y las condiciones
de contratacion.

Revisar que el procesode
contratacion no  esté
cubierto por un acuerdo
marco de precios o algun
instrumento de
agregacién de demanda
disponible para adquirir
los bienes y servicios del
Proceso de Contratacion.
Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en
la carpeta sean iguales a
los remitidos de manera
digital al correo
electrénico
contratos@personeriabo
gota.gov.co

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

Proyectar la
documenta
cién

Proyecta el aviso de
convocatoria, estudio de
conveniencia y

Servidor
publico o
contratista

Aviso de
convocato
ria,

Estos documentos deben
estar ajustados a la
normatividad vigente y a

17.2 CONCURSO DE MERITOS

NO

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONS
ABLE
(Dependen
cia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
@)

PUNTOS DE CONTROL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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requerida oportunidad, el proyecto | de la | proyecto los manuales, guias vy
para el | de pliego de condiciones. | Subdireccidé | de pliego | lineamientos de Colombia
inicio  del | Estos documentos deben | n de | de Compra Eficiente.
proceso de | ser revisados por el | Gestion condicion
contratacid | Subdirector de Gestion | Contractual | es, matriz
n. Contractual. Enviar | responsabl | de No olvidar enviar el correo
mediante correo | e del | riesgos, de solicitud deindicadores
electrénico con control de | proceso oficio financieros por medio de
cambios el pliego de secretaria | usuarios contratos.
condiciones para la de
revision y visto bueno del transparen
SUBDIRECCION de cia
Gestion Financiera, de Y hoja de
igual manera, solicitar a ruta
la misma los indicadores proceso,
financieros, ésta solicitud correo
se deberé realizar con electrénic
minimo 5 dias hébiles de o] de
antelacién a la peticion
publicacion del proceso de
en SECORP II. indicadore
S
Realizar el analisis del financiero
riesgo en las tablas S
dispuestas para el mismo
y el estudio previo, enviar
junto con el aviso de
convocatoria para la firma
del ordenador del gasto
previo visto bueno del
Subdirector de Gestion
Contractual
Imprimir la hoja de ruta
del proceso.

10 | Revisar el | Revisar el proyecto de | Subdirector | Correo Los requisitos financieros
proyecto de | pliego de condiciones | (a) de | electronic | deben ajustarse a o
pliego  de | antes de su publicacién y | Gestiéon o] indicado en el andlisis del
condiciones | remite mediante correo | Financiera sector

electronico las
observaciones
pertinentes.

11 | Revisar y | Revisa y realiza las | Servidor Publicacié | La publicacion en la
publicar en | correcciones respectivas | publico o |n en | plataforma transaccional
el SECOP Il | al proyecto de pliego de | contratista | SECOP y | SECOP Il, de acuerdo

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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condiciones de acuerdo
con las observaciones
realizadas por el
Subdirector de Gestion
Contractual. Una vez
recibidos los deméas
documentos suscritos por
el ordenador del gasto,
procede a realizar la
respectiva publicacion en
la plataforma
transaccional SECOP |1,
de acuerdo con la guia en
la pagina web:
www.colombiacompra.go
Vv.Co

y en la pagina web de La
Personeria de Bogota,
hasta el aviso de
convocatoria publica.
Imprime y archiva en la
carpeta el reporte de
publicacion del aviso en
la pagina web.

Una vez quedan
guardados los datos, el
SECOP Il crea el
expediente electrénico
del Proceso.

de la
Subdireccié
nn de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

en la
pagina
web de
La
Personeri
a de
Bogota

con la guia para publicar
un concurso de meéritos
en la péagna web:
www.colombiacompra.go
V.co

12

Recibir vy
tramitar
observacio
nes al
proyecto de

pliego

Recibe y tramita las
observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones el cual estara
publicado por cinco (5)
dias habiles.

Durante este periodo de
publicacion del proyecto
de pliego de condiciones
los interesados pueden
presentar observaciones
Unica y exclusivamente, a
través de la plataforma
transaccional SECOP 1l ,
las cuales deben ser

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccio
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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remitidas al area
responsable del proceso
mediante correo
electronico.
No olvidar registrar un
tiempo para la respuesta
dando cumplimiento a los
términos dispuestos en el
proyecto de pliego de
condiciones.
13 | Responder | Responde las | Jefe 0 | Memoran
las observaciones realizadas | Coordinado | do
observacio | al proyecto de pliego de | r del area respuesta
nes al | condiciones. solicitante/ | a
proyecto de | La respuesta se debe | Subdirector | observaci
pliego  de | remitir a la Subdireccion | (a) de | ones.
condiciones | de Gestion Contractual | Gestion
mediante memorando | Financiera
antes de la apertura del
proceso de contratacion.
Las observaciones
juridicas  deben  ser
resueltas por el
profesional designado
con el visto bueno del
coordinador del
SUBDIRECCION de
Gestion Contractual.
14 | Recibir, Recibe, revisa y | Servidor Document
revisar y | consolida las respuestas | publico oo
consolidar | a las observaciones al | contratista | respuesta
las proyecto de pliego de | de la|a
respuestas | condiciones Subdireccié | observaci
a las n de | ones
Observaci Gestion
ones Contractual
responsabl
e del
proceso
15 | Publicar en | Publica en la plataforma | Servidor Publicacio
el SECOPIl | de SECOP I, el|publico o|n en
respuesta a | documento de respuesta | contratista | SECOP .
las a las observaciones al de la
Subdireccié

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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observacio | proyecto de pliego de | n de
nes. condiciones. Gestion
Las observaciones que | Contractual
se acepten se deben | responsabl
incorporar al pliego de e del
condiciones definitivo. proceso
16 | Definir si la| Reciba y verifiqgue las | Servidor
convocatori | solicitudes de limitacién | publico o
a selimitao | de convocatoria a | contratista
no a | Mipymes, cuando | de la
Mipymes aplique, de acuerdo con | Subdireccio
los requisitos que sefiala | n de
la normatividad vigente. | Gestidn
Si cumple con los | Contractual
requisitos, dejar claro en | responsabl
el pliego de condiciones | e del
definitivo y en el acto de | proceso
apertura que en el
proceso se limita la
participacién Unicamente
a Miymes
17 | Proyectary | Proyecta y remite para la | Servidor Resolucio
remitir para | firma del Ordenador del | publico o |n de
la firma del | gasto, el acto de apertura | contratista | apertura
Ordenador | del proceso. de la
del gasto. Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
18 | Proyectar el | Proyecta el pliego de | Servidor Pliego
pliego  de | condiciones definitivo. publico o | condicion
condiciones | No olvide incorporar los | contratista | es
definitivo. cambios de acuerdo con | de la | definitivo.
las observaciones | Subdireccio
presentadas por los|n de
interesados que hayan | Gestidn
sido acogidas. Contractual
responsabl
e del
proceso /

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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19 | Publicar Publica el acto de | Servidor
acto de | apertura y el pliego de | publico o
apertura y | condiciones definitivo. contratista
del pliego | Recuerde que para| de la
de hacerlo debe haber | Subdireccio
condiciones | contestado todas las | n de
definitivo observaciones recibidas | Gestion
y el cronébmetro de | Contractual
presentacion de | responsabl
observaciones de la|e del
plataforma transaccional | proceso
SECORP Il debe estar en
cero
20 | Recibir y | Recibe vy tramita las | Servidor Correo
tramitar aclaraciones al pliego de | publico o | electronic
aclaracione | condiciones definitivo las | contratista | o
s al pliego cuales deben ser | de la
de presentadas por los | Subdirecci6
condiciones | interesados  Unica y|n de
definitivo exclusivamente, a través | Gestion
de la plataforma | Contractual
transaccional SECOP Il , | responsabl
y las remite al area|e del
responsable mediante proceso
correo electronico.
21 | Responder | Responde las | Coordinado
las aclaraciones realizadas | r de Grupo /
aclaracione | al pliego de condiciones | Subdirector
s realizadas | definitivo mediante | de Gestion
al pliego de | memorando. Financiera
condiciones | La respuesta se debe |/
definitivo. remitir a la Subdireccion | Subdirector
de Gestion Contractual el | de Gestion
término dispuesto en el | Contractual
correo electronico.
22 | Recibir y | Recibe y revisa las | Servidor
revisar la | respuestas a las | publico o
respuesta a | aclaraciones al pliego de | contratista
las condiciones definitivo de la
aclaracione Subdireccié
S. n de
Gestion
Contractual
designado

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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23 | Consolidar | Consolida documento | Servidor Document
y publicar el | para dar respuesta a las | publico o] o de
documento | aclaraciones al pliego de | contratista | consolidac
de condiciones definitivoy lo | de la | i6n de
consolidaci | publica en la plataforma | Subdirecci6 | respuesta.
on. transaccional SECOP I n de
Gestion
Contractual
designado
24 | Proyectary | Proyecta adenda, si es | Servidor Adenda Las adendas en el
publicar necesario modificar el | publico o proceso de licitacion se
adenda. pliego de condiciones | contratista deben publicar por lo
definitivo con ocasion de | de la menos con un dia habil de
las aclaraciones | Subdireccio anticipacion a la fecha de
solicitadas que hayan | n de cierre del proceso, en dia
sido acogidas o por | Gestion habiles y en el horario de
decisién del ordenador | Contractual 7:00 a.m. a 7:00 p.m.
del gasto, la cual debeser | responsabl
publicada en el SECOP Il | e del
en el término dispuesto | proceso
en el
cronograma del proceso.
25 | Revisar y|Una vez cumplido el| Servidor
abrir las | término para | publico o
ofertas presentacion de ofertas | contratista
presentada | revisa la plataforma | de la
S transaccional SECORP Il e | Subdireccio
inicia la apertura de los | n de
sobres que contienen las | Gestion
ofertas. Verificar antes de | Contractual
la apertura de sobres, | responsabl
informes de | e del
indisponibilidad en el | proceso
correo indicado por la
entidad
Luego de abrir los sobres,
debe publicar el acta de
cierre que genera
autométicamente la
plataforma transaccional
SECORP II.
26 | Proyectar De acuerdo con la | Servidor Oficio vy
oficio  con | instruccion del ordenador | pablico o | correo
designaci6 | del gasto proyecta el | contratista

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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n de comité
evaluador

oficio de designacién del
Comité Evaluador para la
firma del ordenador del
gasto. Alli se indicara el
nombre de todas las
personas que realizaran
la verificacion y
evaluacion de las ofertas.
Tramita y comunica via
correo electronico a cada
miembro la designacion y
gestiona y notifica el
acceso al proceso en la
plataforma transaccional
SECOP I, para que estos
puedan realizar la
verificacion del pliego de
condiciones, adendas y
respuestas a
observaciones

de la
Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

electrénic
0]

27

Verificar los
requisitos
habilitantes
de caracter
técnico,
juridico vy
financiero

Ingrese al proceso en
SECORP lI, revise el pliego
de condiciones y las
propuestas, verifique el
cumplimiento de
requisitos habilitantes
técnicos, juridicos 'y
financieros dentro del
plazo establecido en el
pliego de condiciones,
elabore los cuadros vy el
escrito  contentivo del
resultado de la
verificacion y firmelo.
Envie el documento por
correo electrénico a
Subdireccién de Gestion
Contractual.

Comité
evaluador
designado/
Subdireccio
n de
Gestion
Financiera/
Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual

Memoran

do con
evaluacio

n 0
verificacié
n

28

Consolidar
y publicar el
informe de
verificacion
de
requisitos

Reciba los memorandos
en que consta la
verificacion de requisitos
habilitantes financieros,
juridicos, técnicos y
evaluacion del proceso.

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccio
n de

Document
0 de
consolidac
i6n
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habilitantes
y -7
evaluacion
del proceso

Consolide en un solo
documento la verificacion
de requisitos habilitantes
financieros, juridicos,
técnicos y evaluacion del
proceso, publiqgue la
misma en la plataforma
transaccional SECOP I
en el término dispuestoen
el cronograma del
proceso.

En ese lapso los
proponentes pueden
presentar observaciones
sin que puedan
completar, adicionar,
modificar o mejorar sus
propuestas.

Se debe solicitar a los
proveedores  subsanar
requisitos habilitantes o
aclarar el contenido de la
oferta a través de
mensajes. El Proveedor
debe responder el
mensaje y presentar los
documentos soporte.

Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

29

Publicar las
ofertas

Publica las ofertas
recibidas en la plataforma
transaccional SECOP I,
de acuerdo con la guia,
para que todos los
interesados puedan
conocer esta informacion
y presentar
observaciones al informe
de evaluacion

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

30

Recibir,
revisar y
tramitar las
observacio
nes y
documento

Reciba, revise y tramite
los documentos de
subsanacion

presentados por los
oferentes y las
observaciones al informe

Servidor
publico de
la
Subdireccio
n de
Gestion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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S de
subsanacio
n

de verificacion de
requisitos habilitantes
juridicos, financieros vy
técnicos y la evaluacién
del proceso, todo Unica y
exclusivamente por la
plataforma transaccional
SECORP I, tramite al area
encargada de revisarlos.
Descargue los
documentos adicionales
presentados y haga clic
en “Agregar documentos
a la oferta” para que
gueden incorporados en
la oferta del Proveedor.

Contractual
responsabl
e del
proceso

31

Recibir,
revisar y
emitir
respuesta
de los
mismos

Recibe y revisa los
documentos ylo
informaciones sobre el
cumplimiento de los
requisitos habilitantes
faltantes y de inmediato
manifieste por escrito el
cumplimiento o no de lo
exigido, asi  mismo
responda las
observaciones y si hay
lugar a una nueva
evaluacion realicela.
Remita este escrito por
correo  electronico  al
Subdirector de Gestion
Contractual

Subdirector
de Gestion
Financiera /
Comité
Evaluador y
servidor
publico de
la
Subdireccio
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

32

Recibir vy
evaluar las
ofertas

Reciba el consolidado de
las ofertas habilitadas,
sobre las cuales de
acuerdo con los criterios
de evaluacion y dentro
del plazo establecido en
el pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el
escrito contentivo del
resultado de la
verificacién y firmelo.

Comité
evaluador
designado

Memoran
do

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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Envie el documento por
correo electrénico a la
Subdireccién de Gestién
Contractual.
33 | Recibir, Recibe, revisa y publica | Servidor Informe de
revisar vy | el informe de evaluacion | publico o | evaluacio
Publicar en la plataforma | contratista | n
informe de | transaccional SECORP Il de la
evaluacién Subdireccié
n de
Gestién
Contractual
responsabl
e del
proceso
34 | Recibir, Reciba, revise y tramite | Servidor
revisar y|las observaciones al| publico o
tramitar las | informe de evaluacién del | contratista
observacio | proceso, todo Unica Yy | de la
nes exclusivamente por la | Subdireccié
plataforma transaccional | n de
SECORP I, tramite al area | Gestiéon
encargada de revisarlos. | Contractual
responsabl
e del
proceso
35 | Recibir, Recibe, revisa y remite | Comité
revisar vy | respuesta a las | Evaluador
emitir observaciones sobre el
respuesta informe de evaluacioén si
de los | hay lugar a una nueva
mismos evaluacion realicela.
Remita este escrito por
correo  electrénico  al
Subdirector de Gestion
Contractual. ElI comité
evaluador emitira
recomendacién de
adjudicacion al
ordenador del gasto.
36 | Recibir, Recibe, revisa y publica | Servidor Recibir,
revisar vy | el informe de evaluacién | publico o | revisar vy
Publicar definitivo en la plataforma | contratista | Publicar
transaccional SECOP II. | de la | informe de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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informe de Subdireccié | evaluacio
evaluacién n de|n
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
37 | Proyectar la | Proyecta la resolucién de | Servidor Resolucio
resolucion | adjudicacion, recuerde | publico o |n de
de qgue en dicha resolucion | contratista | adjudicaci
adjudicacié | debe dar respuesta a las | de la|o6n o de
n observaciones. Subdireccié | declaratori
n de | a de
Gestion desierta
Contractual
responsabl
e del
proceso
38 | Revisar y | Revisar 'y  suscribir | Ordenador | Resoluci6
suscribir resolucion de | del gasto n de
resolucion | adjudicacion 0 adjudicaci
de declaratoria de desierta, on 0
adjudicacié | tenga en cuenta que declaratori
n usted puede o no estar de a de
acuerdo con la desierta
recomendaciéon del
comité evaluador
39 | Publicar Publicar Resolucion de | Servidor Resolucié
Resolucion | adjudicacion o | publico o|n de
de declaratoria de desierta, | contratista | adjudicaci
adjudicacio | en la plataforma | de la| 6n 0
n o | transaccional SECOP I Subdireccié | declaratori
declaratoria n de | a desierta
de desierta Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
40 | Comunicar | Comunica a los oferentes | Servidor
la no adjudicados la | publico o
resolucion | resolucion de | contratista
de adjudicacion o la | de la
adjudicaci6é | declaratoria de desierta, | Subdireccio
n o de]|a través de un mensaje | n de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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declaratoria | en la plataforma | Gestidn
de desierta | transaccional SECOP I Contractual
responsabl
e del
proceso
41 | Notificar al | Notifica al proponente | Servidor Notificacié
proponente | adjudicatario publico o n
adjudicatari | personalmente de | contratista
0 manera electronica a | de la
travées  de mensaje | Subdireccié
publico general en la|n de
plataforma transaccional | Gestion
SECOP I Contractual
responsabl
e del
proceso
42 | Proyectar el | Proyecte el clausulado, el | Servidor Contrato,
clausulado, | oficio de inicio y | publico o | oficio de
oficio de | memorando de | contratista | inicio y
inicio y | designacion de | de la | memoran
memorando | supervisor 'y  envielo | Subdireccio | do de
de mediante la hoja de ruta | n de | designaci
designacio | del proceso para revision | Gestion on de
n de | y firma del ordenador del | Contractual | supervisor
supervision | gasto previa revisidon y | responsabl
visto bueno del | e del
Subdirector de Gestion | proceso
Contractual
43 | Recibir, Reciba, revise el | Ordenador | Contrato,
revisar vy | clausulado, oficio deinicio | del gasto oficio de
suscribir y memorando de inicio y
oficio de | designacién del memoran
inicio y | supervisor. Si estd de do de
memorando | acuerdo firmelo, de lo designaci
de contrario  realice las on de
designacié | observaciones que supervisor
n de | considere convenientes
supervisor | devuélvalo al
responsable contractual.
44 | Recibir, Reciba, revise y realice | Servidor Clausulad
revisary si | las correcciones | publico o | o, oficio de
hay necesarias al clausulado, | contratista | inicio y
observacio | oficio de inicio y|de la | memoran
nes efectle | memorando de | Subdirecci6 | do de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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las designacién del | n de | designaci
correccione | supervisor y remitalo al | Gestién on de
S ordenador del gasto para | Contractual | supervisor
necesarias. | su firma. responsabl
e del
proceso
45 | Publicar en | Publica en la plataforma | Servidor
SECOP Il el | transaccional el | publico o
clausulado | clausulado del contrato, | contratista
del contrato | para aceptacion por parte | de la
del contratista Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso.
46 | Firmar Firma y aprueba en la | Contratista
electrénica | plataforma SECOP I el
mente y | contrato
aprobar la
publicaciéon
del contrato
47 | Enviar a la | Una vez aceptado, remita | Servidor Correo
Subdirecci6é | por correo electronico el | publico o | electronic
n de | link del contrato del | contratista | o
Gestion SECORP Il y lacertificacion | de la
Financiera | bancaria del contratista a | Subdireccio
para la  Subdireccién de|n de
registro Gestion Financiera, para | Gestion
presupuest | la expedicion del | Contractual
al certificado de registro | responsabl
presupuestal e del
proceso
48 | Expedir el | Cargue en la plataforma | Subdireccioé | Registro
registro transaccional SECOP Il | n de | presupues
presupuest | la informacién | Gestion tal
al del | correspondiente Financiera
contrato certificado de registro
presupuestal
49 | Publicar la | Publiqgue en el SECORP II | Contratista | Pdliza, No olvidar enviarla a la
garantia de | la garantia de clausulad | entidad
cumplimient | cumplimiento solicitada o]
o] en el contrato.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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50 | Recibir, Recibe y revisa la pdlizaa | Servidor Aprobacio
revisar través de la plataforma, | pablico o | ngarantia
garantia de | verifica la vigencia y los | contratista
cumplimient | valores de los amparosde | delegado
0 la garantia y aprueba la | para
garantia. aprobar
pélizas
51 | Publicar el | Una vez se encuentre | Servidor Oficio de
oficio de | legalizado el contrato, | publico o | inicio
inicio  del | ponga en ejecucion el | contratista
contrato en | contrato en la plataforma | de la
la transaccional SECOP I Subdirecci6
plataforma n de
transaccion Gestion
al SECOP I Contractual
responsabl
e del
proceso
52 | Remitir al | Remita la designacion al | Servidor Correo
supervisor | supervisor mediante | publico o | electrénic
designado | correo electrénico junto | contratista | 0
con el link del contrato en | de la
SECORP Il en el cual se | Subdirecci6
informe que los | n de
documentos del proceso | Gestion
y del contrato se | Contractual
encuentran publicados. responsabl
e del
proceso
53 | Archivar Archive los documentos | Servidor Carpeta
carpeta en | que fueron rubricados de | pablico o | debidame
la forma fisica y los demas | contratista | nte foliada
Subdireccié | quedan archivados en el | de la
n de | expediente electrénicodel | Subdireccié
Gestion proceso. n de
Contractual Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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1. | Realizar el | Elabora una solicitud | Servidor Andlisis No olvide consultar la guia
estudio del | homogénea para ser | publico o | del Sector. | expedida por Colombia
sector. remitida a todos los | contratista Compra Eficiente.

proveedores del bien o dependenci Dejar los soportes en los
servicio a adquirir en | a solicitante documentos previos
igualdad de condiciones. | de la

Revisa que su necesidad | contratacio

se encuentra incluida en | n

el plan anual de

adquisiciones y que el

valor programado

corresponda al resultado

del estudio del sector.

2. | Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Servidor Certificado | El valor del CDP debe ser
certificado | valor que arroje el analisis | publico o | de igual o mayor al resultado
de del sector. El valor del contratista | Disponibili | que arroje el andlisis del
disponibili | Certificado de | dependenci | dad sector.
dad Disponibilidad a solicitante | Presupues
presupues | Presupuestal debe | de la | tal
tal. respaldar la contratacion, | contratacio

incluyendo el IVA, segln | n
corresponda y el
gravamen a las
transacciones

financieras.

3. | Realizar el | Realiza documento que | Servidor Document | No olvide que se debe
document | debe contener: objeto, | publico oo que | remitir  al correo
o] gue | justificacién de la | contratista | contiene electrénico
contenga | necesidad, las | dependenci | las contratos@personeriabog
las especificaciones técnicas | a solicitante | condicione | ota.gov.co.
condicione | del bien, servicio u obra | de la|s de
S de | publica, la justificacién y | contratacid | contrataci
contrataci | ponderacion de los | n on.
6n criterios de evaluacion, el

plazo, el valor del
contrato, obligaciones del
contratista, supervisor del
contrato, requisitos
juridicos, financieros vy
técnicos especiales para
la adquisicion del bien,
servicio u obra publica.

4. | Revisar y | Revisa y tramita las | Servidor Autorizaci
tramitar autorizaciones, licencias | publico o | 6n,

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el

repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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evaluacion se encuentren
debidamente justificadosy
gue el andlisis del sectoral
igual que las condiciones

de
contratacion presentadas
por el area responsable
del proceso cumplan con
los requisitos exigidos en
la ley, las guias vy
manuales expedidos por

Colombia Compra
Eficiente y la modalidad
respectiva.

Genere la lista de

chequeo de documentos
del proceso de
contratacion.

) RESPONS | DOCUME
- | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) 0]
las 0 permisos, si hay lugar a | contratista | licencias o
autorizaci | ello. dependenci | permisos.
ones, a solicitante
licencias o de la
permisos. contratacio
n

5. | Radicar Carga en la oficina virtual | Servidor Carpeta Correo electronico
carpeta de la Subdireccién de | pablico o | con enviando la
con Gestion Contractual los | contratista | document | documentacion o]
document | siguientes documentos: el | dependenci | acién cualquier otro medio que
acion estudio del sector y de | a solicitante | necesaria | cuente la entidad.
necesaria | mercado con sus | de la | para la
para la | soportes, el CDP y el | contratacid | contrataci
contrataci | documento de | n on.
on. condiciones de

contratacion y, remite al
correo electronico
contratos@personeriabo
gota.gov.co notificacion
del cargue realizado.

6. | Recibir y | Revisa que el proceso de | Subdirector | Lista de | Tener en cuenta
verificar el | contratacion cumpla con | de Gestion | chequeo diligenciar la totalidad de
proceso los requisitos legales para | Contractual | de la lista de chequeo
de dar cumplimiento al document
contrataci | mismo, que cuente con 0s
on CDP, que los criterios de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Asignar el | Asigna el proceso para su | Subdirector | Correo
proceso tramite a un servidor | de Gestion | electronic
para  su | publico de la | Contractual | o al
tramite. Subdireccion de Gestion servidor
Contractual publico,
que
indique la
asignacion
realizada
Revisar la | Revisa el estudio del | Servidor
document | sector y las condiciones | publico o
acion del | de contratacion. contratista
proceso. Revisar que el proceso de | de la
contratacion no  esté | Subdireccio
cubierto por un acuerdo | n de
marco de precios o algun | Gestién
instrumento de | Contractual
agregaciéon de demanda | responsabl
disponible para adquirir | e del
los bienes y servicios del | proceso
Proceso de Contratacion.
Verificar gue las
condiciones que se
encuentran impresos enla
carpeta sean iguales a los
remitidos de manera
digital
Proyectar | Proyecta el aviso de | Servidor Aviso de | Estos documentos deben
la convocatoria, estudio de | publico o | convocato | estar ajustados a la
document | conveniencia y | contratista | ria, normatividad vigente y a
acién oportunidad, el proyecto | de la | proyecto los manuales, guias vy
requerida | de pliego de condiciones. | Subdireccié | de pliego | lineamientos de Colombia
para el | Estos documentos deben | n de | de Compra Eficiente.
inicio del | ser revisados por el | Gestion condicione
proceso Subdirector de Gestion | Contractual | s, matriz | El correo de indicadores
de Contractual. Enviar | profesional | de riesgos | financieros debe
contrataci | mediante correo y hoja de | realizarse por medio de
on. electrénico con control de ruta usuarios contratos.
cambios el pliego de proceso,
condiciones para la correo
revision y visto bueno del electrénic
Subdirector de Gestion o] de
Financiera, de igual solicitud
manera, solicitar a la de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Financiera y una vez
recibidos los demas
documentos suscritos por
el ordenador del gasto (a)

procede a realizar la
respectiva publicacion en
la plataforma

transaccional SECOP Il ,

) RESPONS | DOCUME

- | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O

N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL

cia) 0]
misma los indicadores indicadore
financieros, ésta solicitud S
se deberd realizar con financiero
minimo 5 dias habiles de S
antelacion a la
publicacion del proceso
en SECORP Il
Realizar el analisis del
riesgo en las tablas
dispuestas para el mismo
y el estudio previo, enviar
junto con el aviso de
convocatoria para la firma
del ordenador del gasto
previo visto bueno del
Subdirector de Gestion
Contractual
Imprimir la hoja de rutadel
proceso.

10 | Revisar el | Revisa el proyecto de | Subdirector | Correo Los requisitos financieros
proyecto pliego de condiciones | de Gestiébn | electrénic | deben ajustarse a lo
de pliego | antes de su publicaciéon y | Financiera | o indicado en el analisis del
de remite mediante correo sector
condicione | electrénico las
S. observaciones

pertinentes.

11 | Revisar y | Revisa y realiza las | Servidor Publicacio | La publicacion en la
publicar en | correcciones respectivas | publico o | n en | plataforma transaccional
el SECOP | al proyecto de pliego de | contratista | SECOP y | SECOP II, de acuerdo con
Il condiciones de acuerdo | designado | en la | la guia para publicar una

con las observaciones | de la | pagina seleccion abreviada de
realizadas por el | Subdirecci6 | web de la | menor cuantia en la
Subdirector de Gestion | n de | entidad pagina web:
Contractual y el | Gestién www.colombiacompra.gov
Subdirector de Gestién | Contractual .co

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
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ABLE
(Dependen
cia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
©)

PUNTOS DE CONTROL

de acuerdo con la guia
para publicar en la pagina
web:
www.colombiacompra.go
Vv.Co

y solicitar a quien sea
competente la publicacion
en la pagina web de la
Personeria de Bogotéa del
aviso de convocatoria
publica.

Imprime y archiva en la
carpeta el reporte de
publicacion del aviso en la
pagina web.

Una vez quedan
guardados los datos, el
SECOP Il crea el
expediente electrénico
del Proceso.

12

Recibir 'y
tramitar
observaci
ones al
proyecto
de pliego

Recibe y tramita las
observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones el cual estara
publicado por cinco (5)
dias habiles.

Durante este periodo de
publicacion del proyecto
de pliego de condiciones
los interesados pueden
presentar observaciones
Unica y exclusivamente, a
través de la plataforma
transaccional SECOP I,
las cuales deben ser
remitidas al area
responsable del proceso
mediante correo
electronico.

No olvidar registrar un
tiempo para la respuesta
dando cumplimiento a los
términos dispuestos en el

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccio
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

Document
0 con
observaci
ones

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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cronograma del proyecto
de pliego de condiciones.

13 | Responde | Responde las | Jefe 0 | Memorand
r las | observaciones realizadas | Coordinado | o
observaci | al proyecto de pliego de | r del area respuesta
ones al | condiciones. solicitante/ | a
proyecto La respuesta se debe | Subdirector | observaci
de pliego | remitir a la Subdireccion | de Gestién | ones
de Gestion Contractual | Financiera
condicione | mediante correo
S electronico antes de la

apertura del proceso de
contratacion. Las
observaciones juridicas
deben ser resueltas por el
profesional designado
con el visto bueno del
Subdirectorde  Gestion
Contractual.

14 | Recibir, Recibe, revisa y consolida | Servidor Document
revisar y|las respuestas a las|publico o]o
consolidar | observaciones al | contratista | respuesta
las proyecto de pliego de | de la|a
respuesta | condiciones Subdireccié | observaci
s a las n de | ones
observaci Gestion
ones. Contractual

responsabl
e del
proceso

15 | Publicar Publica en la plataforma | Servidor Publicacio
en el | de SECOP I, el | publico oln en
SECOP 1l | documento de respuesta | contratista | SECOP II.
respuesta | a las observaciones al | designado
a las | proyecto de pliego de | de la
observaci | condiciones. Subdireccié
ones. Las observaciones que se | n de

acepten se deben Gestion
incorporar al pliego de | Contractual
condiciones definitivo.

16 | Definir sila | Reciba y verifique las | Servidor
convocato | solicitudes de limitaciéon | publico o
ria se de convocatoria a | contratista

Mipymes, de acuerdo con | designado

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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observaciones de la
plataforma transaccional
SECOP Il debe estar en
cero.

Dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la
publicacion del acto de

) RESPONS | DOCUME
- | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) 0]
limita o no | los requisitos que sefala | de la
aMipymes | la normatividad vigente, | Subdireccid
cuando  aplique. Si|n de
cumple con los requisitos, | Gestion
dejar claro en el pliego de | Contractual
condiciones definitivo y en
el acto de apertura que en
el proceso se limita la
participacién Unicamente
a Miymes
17 | Proyectar | Proyecta y remite para la | Servidor Acto de
y remitir | firma del Ordenador del | publico o | apertura
para la | gasto, el acto de apertura | contratista
firma del | del proceso tenga en | designado
Ordenador | cuenta si se cumplieron o | de la
del gasto. | no los requisitos para | Subdireccié
limitar a MiPymes y deje | n de
la respectiva anotacion. Gestion
Contractual
18 | Proyectar | Proyecta el pliego de | Servidor Pliego
el pliego | condiciones definitivo. publico o | condicione
de No olvide incorporar los | contratista | s
condicione | cambios de acuerdo con | designado | definitivo.
S las observaciones | de la
definitivo. | presentadas por los | Subdireccié
interesados que hayan | n de
sido acogidas. Gestion
Contractual
19 | Publicar Publica el acto deapertura | Servidor
acto  de | y el pliego de condiciones | publico o
aperturay | definitivo. contratista
del pliego | Recuerde que para | designado
de hacerlo  debe  haber | de la
condicione | contestado todas las | Subdireccié
s definitivo | observaciones recibidasy | n de
el cronémetro de | Gestion
presentacion de | Contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.




PERSONER[A DE
BOGOTA, D. C.

MANUAL DE CONTRATACION

Cédigo: 11-MN-01

Version: 5

Pagina:
1de 185

Vigente desde:

09/02/2024

17.3 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

) RESPONS | DOCUME
- | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) 0]

apertura y pliego de

condiciones definitivo

deberan inscribirse los

interesados en participar

en el proceso, a través de

la plataforma

transaccional SECOP Il,si

existen mas de diez

(10) interesados y la

entidad podra realizar

sorteo, deberd publicar el

resultado en la

plataforma, toda vez que

la misma no realiza el

sorteo en linea.

20 | Recibir y | Recibe y tramita las | Servidor Correo
tramitar aclaraciones al pliego de | publico o | electrénic
aclaracion | condiciones definitivo las | contratista | o
es al | cuales deben ser | de la
pliego de | presentadas por los | Subdireccio
condicione | interesados  Unica y|n de
s definitivo | exclusivamente, a través | Gestion

de la plataforma | Contractual
transaccional SECOP Il, y | responsabl
las remite al area|e del
responsable mediante | proceso
correo electronico.

21 | Responde | Responde las | Ordenador
r las | aclaraciones realizadas al | del  gasto/
aclaracion | pliego de condiciones | Subdirector
es definitivo mediante correo | de Gestidon
realizadas | electrénico . Financiera /
al pliego | La respuesta se debe | Subdirector
de remitir a la Subdireccion | de Gestién
condicione | de Gestion Contractualen | Contractual
S el término dispuesto en el
definitivo. | correo electrénico.

22 | Recibir y | Recibe y revisa las | Servidor
revisar la | respuestas a las | publico o
respuesta | aclaraciones al pliego de | contratista
a las | condiciones definitivo de la
aclaracion Subdireccié
es. n de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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NTO O
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PUNTOS DE CONTROL

Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

23

Consolidar
y publicar
el
document
0] de
consolidac
ion.

Consolida documento
para dar respuesta a las
aclaraciones al pliego de
condiciones definitivo y lo
publica en la plataforma
transaccional SECOP I

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

Document
o] de
consolidac
i6n de
respuesta.

24

Proyectar
y publicar
adenda.

Proyecta adenda, si es
necesario modificar el
pliego de condiciones
definitivo con ocasién de
las aclaraciones
solicitadas que hayan
sido acogidas o por
decision del ordenador
del gasto, la cual debe ser
publicada en el SECOP i
en el término dispuesto en
el cronograma del
proceso.

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
/ordenador
del gasto

Adenda

25

Revisar y
abrir  las
ofertas
presentad
as

Una vez cumplido el
termino para
presentacion de ofertas
revisa la  plataforma
transaccional SECOP Il e
inicia la apertura de los
sobres que contienen las
ofertas. Previo a la
apertura de sobres,
verificar si se allegaron al
correo indicado, eventos
de indisponibilidad para
presentar oferta, en cuyo
caso, se debera seguir

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccio
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
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REGISTR
©)

PUNTOS DE CONTROL

guia de cémo actuar en
estos casos de CCE.
Luego de abrir los sobres,
debe publicar el acta de
cierre que genera
automaticamente la
plataforma transaccional
SECOP I .

26

Proyectar
oficio con
designacié
n de
comité
evaluador

De acuerdo con la
instruccion del ordenador
del gasto proyecta el
oficio de designaciéon del
Comité Evaluador para la
firma del ordenador del
gasto. Alli se indicara el
nombre de todas las
personas que realizaranla
verificacién vy evaluacién
de las ofertas. Tramita y
comunica via correo
electronico a cada
miembro la designacion y
gestiona y notifica el
acceso al proceso en la
plataforma transaccional
SECORP I, para que estos
puedan realizar la
verificacién del pliego de
condiciones, adendas vy
respuestas a
observaciones

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

Oficio vy
correo
electronic
o]

27

Verificar
los
requisitos
habilitante
S de
caracter
técnico,
juridico 'y
financiero

Ingrese al proceso en
SECORP I, revise el pliego
de condiciones y las
propuestas, verifique el
cumplimiento de
requisitos habilitantes
técnicos, juridicos vy
financieros dentro del
plazo establecido en el
pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el
escrito  contentivo  del

Comité
evaluador
designado/
Subdirecci6
n de
Gestion
Financiera/
Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual

Memorand
y/o
evaluacién
0]
verificacié
n
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resultado de la
verificaciéon y firmelo.
Envie el documento por
correo  electréonico  a
Subdireccion de Gestion
Contractual.

28

Consolidar
y publicar
el informe
de
verificacio
n de
requisitos
habilitante
S y
evaluacion
del
proceso

Reciba los memorandos
en que consta la
verificacion de requisitos
habilitantes financieros,
juridicos, técnicos vy
evaluacion del proceso.
Consolide en un solo
documento la verificacion
de requisitos habilitantes
financieros, juridicos,
técnicos y evaluacion del
proceso, publiqgue la
misma en la plataforma
transaccional SECOP I
en el término dispuesto en
el cronograma del
proceso.

En ese lapso los
proponentes pueden
presentar observaciones.
Se debe solicitar a los
proveedores subsanar
requisitos habilitantes o
aclarar el contenido de la
oferta a través de
mensajes. El Proveedor
debe responder el
mensaje y presentar los
documentos soporte sin
gue puedan completar,
adicionar, modificar o
mejorar sus propuestas.

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

Document
o] de
consolidac
i6n

29

Publicar
las ofertas

Publica las ofertas
recibidas en la plataforma
transaccional SECOP I,
de acuerdo con la guia,
para que todos Ilos
interesados puedan

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccio
n de
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conocer esta informacion
y presentar
observaciones al informe
de evaluacion

Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

30

Recibir,
revisar y
tramitar
las
observaci
ones y
document
0s de
subsanaci
on

Reciba, revise y tramite
los  documentos de
subsanacion presentados
por los oferentes y las
observaciones al informe
de verificacion de
requisitos habilitantes
juridicos, financieros vy
técnicos y la evaluacion
del proceso, todo Unica y
exclusivamente por la
plataforma transaccional
SECORP II, tramite al area
encargada de revisarlos.
Descargue los
documentos adicionales
presentados y haga clic
en “Agregar documentos
a la oferta” para que
gueden incorporados en
la oferta del Proveedor.

Servidor
publico de
la
Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso

31

Recibir,
revisar y
emitir
respuesta
de estos

Recibe y revisa los
documentos ylo
informaciones sobre el
cumplimiento de los
requisitos habilitantes
faltantes y de inmediato
manifieste por escrito el
cumplimiento o no de lo
exigido, asi mismo
responda las
observaciones y si hay
lugar a wuna nueva
evaluacion realicela.
Remita este escrito por
correo electronico al
Subdirector de Gestion
Contractual

Subdirector
de Gestion
Financiera,
Comité
Evaluador y
servidor
publico de
la
Subdirecci6
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
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32 | Recibir y | Reciba el consolidado de | Comité Memorand
evaluar las | las ofertas habilitadas, | evaluador 0
ofertas sobre las cuales de | designado
acuerdo con los criterios
de evaluacion y dentro del
plazo establecido en el
pliego de condiciones,
elabore los cuadros y el
escrito  contentivo del
resultado de la
verificacién y firmelo.
Envie el documento por
correo electrénico a la
Subdireccion de Gestion
Contractual
33 | Recibir, Recibe, revisa y publica el | Servidor Informe de
revisar vy | informe de evaluacion en | publico o | evaluacion
Publicar la plataforma | contratista
informe de | transaccional SECOP I de la
evaluacion Subdireccio
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
34 | Recibir, Reciba, revise y tramite | Servidor
revisar y |las observaciones al| publico o
tramitar informe de evaluacion del | contratista
las proceso, todo Unica vy | de la
observaci | exclusivamente por la | Subdireccié
ones plataforma transaccional | n de
SECORP I, tramite al area | Gestién
encargada de revisarlos. | Contractual
responsabl
e del
proceso
35 | Recibir, Recibe, revisa y remite | Comité
revisar y | respuesta a las | Evaluador
emitir observaciones sobre el
respuesta | informe de evaluacién si
de los | hay lugar a una nueva
mismos evaluacion realicela.
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Remita este escrito por

correo  electrénico  al

Subdirector de Gestién

Contractual para

consolidacion.

36 | Recibir, Recibe, revisa y publica el | Servidor Recibir,
revisar vy |informe de evaluacién | pablico o | revisar y
Publicar definitivo en la plataforma | contratista | Publicar
informe de | transaccional SECOP 1l . | de la | informe de
evaluacion | En este punto, el comité | Subdireccié | evaluacién

evaluador emite | n de
recomendacion de | Gestion
adjudicacion dirigido al | Contractual
ordenador del gasto responsabl
e del
proceso

37 | Proyectar | Proyecta la resolucion de | Servidor Resolucié
la adjudicacion publico o |n de
resolucion contratista | adjudicaci
de de la|on o de
adjudicaci Subdireccié | declaratori
on n de | a de

Gestion desierta
Contractual
responsabl

e del

proceso

38 | Revisar Yy | Revisa y suscribe | Ordenador | Resolucio
suscribir resolucion de | del gasto n de
resolucién | adjudicacion 0 adjudicaci
de declaratoria de desierta, on o
adjudicaci | tenga en cuenta que declaratori
on usted puede o no estar de a de

acuerdo con la desierta
recomendacion del
comité evaluador

39 | Publicar Publica Resolucion de | Servidor Resolucié
Resolucié | adjudicacion 0| publico o|n de
n de | declaratoria de desierta, | contratista adjudicaci
adjudicaci | en la plataforma | de la | 6n
on o | transaccional SECOP Il , | Subdirecci6
declaratori | no olvide solicitar nimero | n de
a de | de resolucion. Gestion
desierta Contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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responsabl
e del
proceso
40 | Comunica | Comunica a los oferentes | Servidor
r la | no adjudicados la | publico o
resoluciéon | resolucion de | contratista
de adjudicacion 0 la | de la
adjudicaci | declaratoria de desierta, a | Subdireccié
6n o de | través de un mensaje en | n de
declaratori | la plataforma | Gestion
a de | transaccional SECORP I Contractual
desierta responsabl
e del
proceso
41 | Notificar al | Notifica al proponente | Servidor Notificacid
proponent | adjudicatario publico o |n
e personalmente de | contratista
adjudicata | manera electrénica a | de la
rio través de mensaje publico | Subdireccio
general en la plataforma | n de
transaccional SECOP Il Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
42 | Proyectar | Proyecte el clausulado del | Servidor Clausulad
el contrato, el oficio de inicio | publico olo de
clausulado | y memorando de | contratista Contrato,
del designacion de | de la | oficio de
contrato, supervisor 'y  envielo | Subdireccié | inicio y
oficio de | mediante la hoja de ruta | n de | memorand
inicio y | del proceso para revision | Gestién o] de
memorand | y firma del ordenador del | Contractual | designaci6
o] de | gasto previa revision y | responsabl | n de
designacio | visto bueno del | e del | supervisor
n de | Subdirector de Gestion | proceso
supervisio | Contractual
n
43 | Recibir, Reciba, revise el | Ordenador | Clausulad
revisar el | clausulado del contrato y | del gasto o] de
clausulado | suscriba el oficio de inicio contrato,
del y memorando de oficio de
contrato y | designacion del inicio y
suscribir el | supervisor. Si esta de memorand

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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oficio de | acuerdo firmelo, de lo 0 de
inicio y | contrario  realice las designacié
memorand | observaciones que n de
o] de | considere convenientes supervisor
designacio | devuélvalo a la
n de | Subdireccion de Gestion
supervisor | Contractual.
44 | Recibir, Reciba, revise y realice | Servidor Clausulad
revisary si | las correcciones | publico oo de
hay necesarias al clausulado | contratista | contrato,
observaci | del contrato, oficio de | de la | oficio de
ones inicio y memorando de | Subdireccié | inicio y
efectle las | designacion del | n de | memorand
correccion | supervisor y remitalo al | Gestion o] de
es ordenador del gasto para | Contractual | designacio
necesaria | su firma. responsabl | n de
S. e del | supervisor
proceso
45 | Publicar Publica en la plataforma | Servidor
en SECOP | transaccional el | pablico o
I el | clausulado del contrato, | contratista
contrato para aceptacion por parte | de la
del contratista Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
46 | Firmar y | Firma y aprueba en la | Contratista
aprobar la | plataforma SECOP Il el
publicacié | contrato
n del
contrato
47 | Enviar a la | Una vez aceptado, remita | Servidor Correo
Subdirecci | por correo electronico el | publico o | electrénic
on de link del contrato del | contratista | o
Gestién SECOP lly la certificacion | de la
Financiera | bancaria del contratista a | Subdireccio
para la Subdireccién de | n de
registro Gestion Financiera , para | Gestion
presupues | la expedicion del Contractual
tal certificado de registro | responsabl
presupuestal

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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e del
proceso
48 | Expedir el | Cargue en la plataforma | Subdireccié | Registro
registro transaccional SECOP Il la | n de | presupues
presupues | informacién Gestion tal
tal del | correspondiente Financiera
contrato certificado de registro
presupuestal
49 | Publicar la | Publique en el SECOP Il | Contratista | Pdliza, Garantia, no  olvidar
garantia la garantia de clausulado | enviarla a la entidad
de cumplimiento  solicitada
cumplimie | en el contrato.
nto
50 | Recibir, Recibe y revisa la poliza a | Servidor Aprobacio
revisar través de la plataforma, | publico o | ngarantia
garantia verifica la vigencia y los | contratista
de valores de los amparos de | de la
cumplimie | la garantia y aprueba la | Subdireccié
nto garantia. n de
Gestion
Contractual
delegado
para
aprobar
polizas.
51 | Inicio del | Una vez se encuentre | Servidor Oficio de
contrato legalizado el contrato, | publico o | inicio
en la | ponga en ejecucién el | contratista
plataforma | contrato en la plataforma | de la
transaccio | transaccional SECORP Il Subdireccié
nal n de
SECOP I Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
52 | Remitir al | Remita la designacion al | Servidor Correo
supervisor | supervisor mediante | publico o | electrénic
designado | correo electrénico junto | contratista | o
con el link del contrato en | de la
SECOP Il en el cual se | Subdireccio
informe que los | n de
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documentos del procesoy | Gestidn
del contrato se | Contractual
encuentran publicados. responsabl
e del
proceso
53 | Archivar Archive los documentos | Servidor Carpeta
carpeta en | que fueron rubricados y | publico o | debidame
la los demas guedan | contratista | nte foliada
Subdirecci | archivados en el | de la
on de | expediente electrénicodel | Subdireccié
Gestion proceso. n de
Contractu Gestion
al Contractual
responsabl
e del
proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO

17.4 PROCESO DE SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION
POR SUBASTA INVERSA

DOCUME
NG ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE CONTROL
AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) o)

1. | Realizar Elabora una solicitud | Servidor Analisis No olvide consultar la
el estudio | homogénea para ser | publico o | del guia  expedida por
del sector. | remitida a todos los | contratista de la | Sector. Colombia Compra

proveedores del bien o | dependencia Eficiente. Dejar soporte
servicio a adquirir en | solicitante de la en los documentos
igualdad de condiciones. | contratacion previos

Revisa que su

necesidad se encuentra

incluida en el plan anual

de adquisiciones y que

el valor programado

corresponda al resultado

del estudio del sector.

2. | Solicitar el | Solicita de acuerdo con | Servidor Certificad | El valor del CDP debeser
certificado | el valor que arroje el | publico o|o de | igual o mayor alresultado
de andlisis del sector. EIl | contratista de la | Disponibili | que arroje el
disponibili | valor del Certificado de | dependencia dad andlisis del sector.
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dad Disponibilidad solicitante de la | Presupue
presupue | Presupuestal debe | contratacién stal
stal. respaldar la

contratacion, incluyendo

el IVA, segun

corresponda y el

gravamen a las

transacciones

financieras.

3. | Realizar Realiza documento que | Servidor Document | No olvide remitir el digital
el debe contener: objeto, | publico o|o que | al correo electrénico
document | justificacion de la | contratista de la | contiene | contratos@personeriabo
o] gue | necesidad, las | dependencia las gota.gov.co.
contenga | especificaciones solicitante de la | condicion
las técnicas del bien, | contratacion es de
condicion | servicio u obra publica, contrataci
es de | la justificaciéon y on.
contrataci | ponderacion de los
on criterios de evaluacion,

el plazo, el valor del

contrato, obligaciones
del contratista,
supervisor del contrato,
requisitos juridicos,
financieros y técnicos
especiales para la
adquisicion del bien,
servicio u obra publica.

4. | Revisary | Revisa y tramita las | Servidor Autorizaci
tramitar autorizaciones, licencias | publico o | 6n,
las 0 permisos, si hay lugar | contratista de la | licencias
autorizaci | a ello. dependencia 0
ones, solicitante de la | permisos.
licencias contratacion
o]
permisos.

5. | Radicar Carga en la oficinavirtual | Servidor Carpeta Correo electrénico o
carpeta de la | publico 0 | con cualquier otro medio
con Subdireccién de Gestion | contratista de la | document | adjuntando la
document | Contractual los | dependencia acion documentacion.
acion siguientes documentos: | solicitante de la | necesaria
necesaria | el estudio del sector y de | contratacion para la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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para la | mercado con sus contrataci
contrataci | soportes, el CDP vy el on.
on. documento de

condiciones de

contratacion y, remite al

correo electronico

contratos@personeriab

ogota.gov.co

notificacion del cargue

realizado

6. | Recibir y | Revisa que el proceso Subdirector de | Lista de | Tener en cuenta
verificar el | de contratacion cumpla | Gestion chequeo | diligenciar la totalidad de
proceso con los  requisitos | Contractual de la lista de chequeo
de legales para dar document
contrataci | cumplimiento al mismo, 0s
on gue cuente con CDP,

que los criterios de
evaluacion se
encuentren
debidamente
justificados y que el
analisis del sector al
igual que las
condiciones de
contratacion
presentadas por el area
responsable del proceso
cumplan con los
requisitos exigidos en la
ley, las guias vy
manuales expedidos por
Colombia Compra
Eficiente y la modalidad
respectiva.

Genere la lista de
chequeo de documentos
del proceso de
contratacion.

7. | Asignar el | Asigna el proceso para | Subdirector de | Correo
proceso su tramite a un servidor | Gestién electronic
para su | publico de la | Contractual 0 al
tramite. servidor

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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condiciones para la

DOCUME
N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE CONTROL
AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) 0
Subdireccién de Gestién publico,
Contractual que
indique la
asignacio
n
realizada
8. | Revisar la | Revisa el estudio del | Servidor
document | sector y las condiciones | publico o]
acion del | de contratacion. contratista
proceso. Revisar que el proceso | designado de la
de contratacion no esté | Subdireccion
cubierto por un acuerdo | de Gestion
marco de precios o | Contractual
algin instrumento de
agregacion de demanda
disponible para adquirir
los bienes y servicios del
Proceso de
Contratacion.
Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en
la carpeta sean iguales a
los remitidos de manera
digital al correo
electronico
contratos@personeriab
ogota.gov.co
9. | Proyectar | Proyecta el aviso de | Servidor Aviso de | Estos documentos
la convocatoria, estudio de | publico 0 | convocato | deben estar ajustados a
document | conveniencia y | contratista de la | ria, la normatividad vigente y
acién oportunidad, el proyecto | Subdireccion proyecto | a los manuales, guias y
requerida | de pliego de | de Gestion | de pliego | lineamientos de
para el | condiciones. Estos | Contractual de Colombia Compra
inicio del | documentos deben ser condicion | Eficiente.
proceso revisados por el es, matriz
de Subdirector de Gestion de La solicitud de
contrataci | Contractual. Enviar riesgos, indicadores financieros
on. mediante correo oficio
electronico con control secretaria
de cambios el pliego de de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Subdirector de Gestién

DOCUME
N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE CONTROL
AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) 0
revision y visto bueno de transpare | debe realizarse  por
la  Subdireccion  de ncia medio de  usuarios
Gestion Financiera, de Y hoja de | contratos.
igual manera, solicitar a ruta
la misma los indicadores proceso,
financieros, ésta correo
solicitud se debera electrénic
realizar con minimo 5 0 de
dias habiles de solicitud
antelacion a la de
publicacion del proceso indicador
en SECOP I1. es
financiero
Realizar el analisis del S
riesgo en las tablas
dispuestas para el
mismo y el estudio
previo, enviar junto con
el aviso de convocatoria
para la firma del
ordenador del gasto
previo visto bueno del
Subdirector de Gestion
Contractual. Imprimir la
hoja de ruta del proceso.

10 | Revisar el | Revisa el proyecto de | Subdirector de | Correo Los requisitos
proyecto | pliego de condiciones | Gestion electrénic | financieros deben
de pliego | antes de su publicacion | Financiera 0 ajustarse a lo indicado en
de y remite mediante correo el andlisis del sector
condicion | electronico a
es. Subdirector de Gestion

Contractual las
observaciones
pertinentes.

11 | Revisary | Revisa y realiza las | Servidor Publicacio | La publicacion en la
publicar correcciones publico o|n en | plataforma transaccional
en el | respectivas al proyecto | contratista de la | SECOP 1l | SECOP Il , de acuerdo
SECOP Il | de pliego de condiciones | Subdireccién y en la | con la guia para publicar

de acuerdo con las | de Gestion | pagina una subasta en la pagina
observaciones Contractual web de la | web:
realizadas por el Personeri | www.colombiacompra.g

0OV.CO

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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NO

ACTIVID
AD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABL
E
(Dependencia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
O

PUNTOS DE CONTROL

Contractual y el
Coordinador
SUBDIRECCION
Gestion Financiero vy
una vez recibidos los
demas documentos
suscritos por el
ordenador del gasto
procede a realizar la
respectiva publicacién
en la plataforma
transaccional SECOP Il ,
de acuerdo con la guia
para publicar una
subasta en la pagina
web:
www.colombiacompra.g
0V.CO

y en la pagina web de la
Personeria de Bogota, el
aviso de convocatoria
publica.

Imprime y archiva en la
carpeta el reporte de
publicacion del aviso en
la pagina web.

Una vez quedan
guardados los datos, en
SECOP Il crea el
expediente electrénico
del proceso.

a de
Bogoté

12

Recibir y
tramitar

observaci
ones al
proyecto
de pliego

Recibe y tramita las
observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones el cual
estara publicado por
cinco (5) dias habiles.

Durante este periodo de
publicacion del proyecto
de pliego de condiciones
los interesados pueden
presentar observaciones

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccién

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Correo
electrénic
o]

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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DOCUME

N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE CONTROL

AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) 0

Unica y exclusivamente,

a través de la plataforma

transaccional SECOP Il ,

las cuales deben ser

remitidas al area

responsable del proceso

mediante correo

electrénico.

No olvidar registrar un

tiempo para la respuesta

dando cumplimiento a

los términos dispuestos

en el proyecto de pliego

de condiciones.

13 | Responde | Responde las | Jefe 0 | Memoran
r las | observaciones Coordinador del | do
observaci | realizadas al proyecto area solicitante/ | respuesta
ones al|de pliego de | Subdirectorde | a
proyecto | condiciones. Gestion observaci
de pliego | La respuesta se debe | Financiera ones
de remitir a la Subdireccion
condicion | Gestion Contractual
es mediante memorando

antes de la apertura del
proceso de contratacion.
Las observaciones
juridicas deben ser
resueltas por el
profesional  designado
con el visto bueno del
Subdirector de Gestion
Contractual.

14 | Recibir, Recibe, revisa y | Servidor Document
revisar Yy | consolida las respuestas | publico o|o
consolidar | a las observaciones al | contratista respuesta
las proyecto de pliego de | designado dela | a
respuesta | condiciones Subdireccién observaci
s a las de Gestion | ones
observaci Contractual
ones.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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DOCUME
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AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) 0
15 | Publicar Publica en la plataforma | Servidor Publicacio
en el |de SECOP IlI, el| publico oln en
SECOP II | documento de respuesta | contratista SECOP I
respuesta | a las observaciones al | designado de la
a las | proyecto de pliego de | Subdireccion
observaci | condiciones. de Gestion
ones Las observaciones que | Contractual
se acepten se deben
incorporar al pliego de
condiciones definitivo.
16 | Definir si | Reciba y verifique las | Servidor
la solicitudes de limitacion | publico 0
convocato | de  convocatoria  a | contratista de la
ria se | Mipymes, de acuerdo | Subdireccion
limita o no | con los requisitos que | de Gestién
a sefiala la normatividad | Contractual
Mipymes | vigente, cuando aplique. | responsable del
Si cumple con los | proceso
requisitos, dejar claro en
el pliego de condiciones
definitivo y en el acto de
apertura que en el
proceso se limita la
participacion
Gnicamente a Miymes
17 | Proyectar | Proyecta, revisay remite | Servidor Resolucio
y remitir | para la firma del| pablico o|n de
para la | ordenador del gasto, el | contratista apertura
firma del | acto de apertura del| designado del
Ordenado | proceso. Subdireccién
r del | Solicita el nimero de la | de Gestion
gasto. resolucion, éste debe | Contractual/Ord
ser de la misma fechaen | enador del
gue se hace la apertura | gasto
del proceso.
18 | Proyectar | Proyecta el pliego de | Servidor Pliego
el pliego | condiciones definitivo. publico 0 | condicion
de No olvide incorporar los | contratista de la | es
condicion | cambios de acuerdo con | Subdireccion definitivo.
es las observaciones | de Gestion
definitivo. | presentadas por los | Contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) 0
interesados y que hayan | responsable del
sido aceptadas. proceso

19 | Publicar Publica acta de apertura | Servidor
acta de|y el pliego de | publico o]
apertura y | condiciones definitivo. contratista de la
del pliego | Recuerde que para | Subdireccion
de hacerlo debe haber | de Gestion
condicion | contestado todas las | Contractual
es observaciones recibidas | responsable del
definitvo |y el cronémetro de | proceso

presentacion de
observaciones de la
plataforma
transaccional SECOP I
debe estar en cero

20 | Recibir y | Recibe y tramita las | Servidor Correo
tramitar aclaraciones al pliego de | publico o | electrénic
aclaracion | condiciones  definitivo | contratista de la | o
es al | las cuales deben ser | Subdireccion
pliego de | presentadas por los | de Gestién
condicion | interesados Unica Yy | Contractual
es exclusivamente, a través | responsable del
definitivo | de la plataforma | proceso

transaccional SECOP I,
y las remite al &area
responsable mediante
correo electronico.

21 | Responde | Responde las | Subdirector de | Memoran
r las | aclaraciones realizadas | Gestion do
aclaracion | al pliego de condiciones | Contractual/Su
es definitivo mediante | bdirector
realizadas | memorando. Gestion
al pliego | La respuesta se debe | Financiera/
de remitir a la | Comité
condicion | Subdireccion de Gestion | evaluador
es Contractual  en el
definitivo. | término dispuesto en el

correo electronico.

22 | Recibir y | Recibe y revisa las | Servidor
revisar las | respuestas a las | publico o]
respuesta | aclaraciones al pliego de | contratista de la
s a las | condiciones definitivo Subdireccién

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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las ofertas.
Luego de abrir los
sobres, debe publicar el

acta de cierre que
genera
automaticamente la

plataforma transaccional
SECOP Il , de acuerdo
con la guia, para que
todos los interesados

DOCUME
N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE CONTROL
AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) 0
aclaracion de Gestion
es. Contractual
designado
23 | Consolida | Consolida  documento | Servidor Document
r y | para dar respuestas a | publico o|o de
publicar el | las  aclaraciones al | contratista de la | consolida
document | pliego de condiciones | Subdireccion cion de
o] de | definitivo y lo publica en | de Gestion | respuesta
consolida | la plataforma | Contractual
cion. transaccional SECOP Il | designado
24 | Proyectar | Proyecta adenda, si es | Servidor Adenda Las adendas deben
y publicar | necesario modificar el | publico o] publicarse como minimo
adenda. pliego de condiciones | contratista de la con un dia héabil de
definitivo con ocasién de | Subdireccion anticipacion a la fecha de
las aclaraciones | de Gestion cierre del proceso y en el
solicitadas que hayan | Contractual horario de 7:00 am. a
sido acogidas o por | responsable del 7:00 p.m.
decision del ordenador | proceso
del gasto, la cual debe
ser publicada en el
SECORP Il en el término
dispuesto en el
cronograma del
proceso.
25| Revisary | Una vez cumplido el | Servidor
abrir las | termino para | publico o]
ofertas presentacion de ofertas | contratista de la
presentad | revisa la plataforma | Subdireccién
as transaccional SECOP 1l | de Gestion
e inicia la apertura de los | Contractual
sobres que contiene los | responsable del
requisitos habilitantes de | proceso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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NO

ACTIVID
AD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABL
E
(Dependencia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
O

PUNTOS DE CONTROL

puedan conocer esta
informacién. No olvide
verificar antes de iniciar
la apertura de los
sobres, reportes  al
correo indicado por la
entidad de
indisponibilidad para
presentar ofertas.
Ademas, si las hay, siga
el procedimiento
indicado en la Guia de
coOmo actuar ante una
indisponibilidad en el
SECOP Il CCE

26

Proyectar
oficio con
designaci
on de
comité
evaluador

con la
del

De acuerdo
instruccion
ordenador del gasto
proyecta el oficio de
designacion del Comité
Evaluador para la firma
del ordenador del gasto.
Alli se indicara elnombre
de todas las personas
que realizaran la
verificacién yevaluacion
de las ofertas. Tramita y
comunica via correo
electronico a cada
miembro la designacion
y gestiona y notifica el
acceso al proceso en la
plataforma transaccional
SECOP Il , para que
estos puedan realizar la
verificaciéon del pliego de
condiciones, adendas y
respuestas a
observaciones

Servidor

publico 0
contratista de la
Subdireccion

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Oficio vy
correo
electronic
0

27

Verificar
los

Ingrese al proceso en
SECOP I, revise el

Comité
evaluador

Memoran
do con

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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publique el mismo en la
plataforma transaccional
SECORP Il en el término
dispuesto en el

cronograma del
proceso.

En ese lapso los
proponentes pueden
presentar observaciones
sin que puedan
completar, adicionar,
modificar o mejorar sus
propuestas.

Se debe solicitar a los
proveedores subsanar

DOCUME

N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE CONTROL

AD ACTIVIDAD . REGISTR
(Dependencia) 0

requisitos | pliego de condiciones y | designado/ evaluaci6
habilitante | las propuestas, verifique | Subdireccién n 0
s de | el cumplimiento de | de Gestion | verificacio
caracter requisitos  habilitantes | Financiera/ n
técnico, técnicos, juridicos vy | Subdireccion
juridicoy | financieros dentro del | de Gestién
financiero | plazo establecido en el | Contractual

pliego de condiciones,

elabore los cuadros vy el

escrito contentivo del

resultado de la

verificacién y firmelo.

Envie el documento en

medio fisico y por correo

electronico a

Subdireccion de Gestion

Contractual.

28 | Consolida | Reciba los memorandos | Servidor Document
r ylen que consta la| publico o|o de
publicar el | verificacion de requisitos | contratista de la | consolida
informe habilitantes financieros, | Subdireccién ciéon
de juridicos y técnicos. de Gestion
verificacié | Consolide en un solo | Contractual
n de | documento la | responsable del
requisitos | verificacion de requisitos | proceso
habilitante | habilitantes financieros,

S juridicos y técnicos y

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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ACTIVID
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ACTIVIDAD
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DOCUME
NTO O
REGISTR
O
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requisitos habilitantes o
aclarar el contenido de la
oferta a través de
mensajes. El Proveedor
debe responder el
mensaje y presentar los
documentos soporte.

29

Recibir,
revisar vy
tramitar
las
observaci
ones y
document
0s de
subsanaci
on

Reciba, revise y tramite
los documentos de
subsanacion
presentados por los
oferentes y las
observaciones al
informe de verificacion
de requisitos habilitantes
juridicos, financieros y
técnicos del proceso,
todo Gnica y
exclusivamente por la
plataforma transaccional
SECORP II, tramite alarea
encargada de revisarlos.
Descargue los
documentos adicionales
presentados y haga clic
en “Agregar documentos
a la oferta” para que
queden incorporados en
la oferta del Proveedor.

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccion

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

30

Recibir,
revisar vy
emitir
respuesta
de los
mismos

Recibe y revisa los
documentos y/o
informaciones sobre el
cumplimiento de los
requisitos  habilitantes
faltantes y de inmediato
manifieste por escrito el
cumplimiento o no de lo
exigido, asi mismo
responda las
observaciones.

Subdirector de
Gestion
Financiera /
Comité
Evaluador y
servidor publico
0 contratista de
la Subdireccién
de Gestién
Contractual
responsable del
proceso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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ACTIVID

N AD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABL
E
(Dependencia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
O

PUNTOS DE CONTROL

Remita este escrito por
correo electrénico a la
Subdireccion de Gestion
Contractual

31 | Recibir,
revisar vy
publicar
nuevo

informe

Recibe, revisa y publica
el nuevo informe de
verificacién de requisitos
habilitantes en la
plataforma transaccional
SECOP I

Tenga en cuenta que si
existen observaciones
presentadas por la
plataforma sin respuesta
la plataforma no dejara
crear la subasta

Servidor

publico 0
contratista de la
Subdireccién

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Nuevo
informe
de
verificacié
n de
requisitos
habilitante
S

32 | Crear
informe
final de
habilitado

S

Después de responder
las observaciones al
informe de habilitacién
debe crear el informe
indicando cuales ofertas
cumplieron con los
requisitos  habilitantes
exigidos en el proceso y
excluir las que no
cumplieron

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccion

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

33 | Apertura
del sobre
econdémic
o del
Unico
oferente

Si en el Proceso de
Contratacion se
presenta  un anico
oferente cuyos bienes o
servicios cumplen con la
ficha técnica y esta
habilitado, la Personeria
puede adjudicarle el
contrato al anico
oferente si el valor de la
oferta es igual o inferior
a la disponibilidad
presupuestal para el
contrato, caso en el cual
no hay lugar a la subasta
inversa.

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccion

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Resoluci
on de
Adjudicac
i6n

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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ACTIVID
AD
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REGISTR
O
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publicada en al SECOP
Il

34

Crear vy
realizar
subasta
de prueba

Cuando quiera que se
haya previsto en el
pliego de condiciones su
realizacion, cree yrealice
subasta de prueba en la
plataforma transaccional
SECORP Il con todos los
oferentes que se
presentaron al proceso,

incluidos
aquellos que no estan
habilitados en el
momento, toda vez que
pueden ser habilitados
hasta el momento previo
al inicio de la subasta, se
crea con datos ficticios y
se deja una nota
aclaratoria para todoslos
oferentes donde se
indica que la
participacibn en la
subasta de prueba no
indica la habilitacién en
el proceso, todo de
acuerdo con la guia de
Colombia Compra
Eficiente.

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccién

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

35

Realizar
la
apertura
del sobre
econémic
0]

Verifigue antes de la
apertura  del  sobre
economico  que se
hayan respondido todas
las subsanaciones.
Realice la apertura del
sobre econémico en la
plataforma transaccional
SECOP Il espere a que
se cumpla el plazo
establecido para este
paso en el cronograma

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccion

de Gestién
Contractual
responsable del
proceso
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ACTIVID

N AD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABL
E
(Dependencia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
O

PUNTOS DE CONTROL

del proceso, ingrese en
la plataforma al sobre
econdmico, haga clic en
“Iniciar” y luego en “Abrir
sobres”. El sistema
arrojara el menor precio
del sobre econdmico,
solo participan los
proponentes
quedaron habilitados

que

36 | Configura
r la

subasta

Verifigue que la oferta
econémica no exceda el
presupuesto oficial y que
esta esté acorde con lo
sefalado en el pliego de
condiciones. Configurela
subasta en la plataforma
transaccional SECOP I
siguiendo loindicado en
la guia de Colombia

Compra
Eficiente y de acuerdo
con lo determinado en el
pliego de condiciones o
en la adenda

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccion

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

37 | Publicar y
realizar

subasta

Una vez configurada la
subasta, realice la
publicacién de la misma
y este pendiente
mediante la plataforma
transaccional SECOP I
de la realizacion de la
misma

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccion

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Levantar el
acta de
audiencia
de subasta

38 | Publicar
informe
de la

subasta

Una vez finalizada la
subasta emita el informe
que genera la
plataforma transaccional
SECOP Il y publiquelo
para conocimiento del
publico en general. Si
del dltimo lance que se
reciba, se considera que

Servidor

publico o]
contratista de la
Subdireccion

de Gestién
Contractual
responsable del
proceso/

Informe
desarrollo
subasta

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE CONTROL
AD ACTIVIDAD : REGISTR
(Dependencia) 0
el precio ofrecido puede | Comité Oferta
ser artificialmente bajo, | evaluador Economic
antes de publicar el a
informe de la subasta se ajustada
realizara requerimiento al ultimo
al oferente para que lance
explique las razones de
su oferta. Una vez
obtenido el resultado de
la subasta, el comité
evaluador emitir
recomendacion de
adjudicacion al
ordenador del gasto
39 | Proyectar | Proyecta la resolucion | Servidor Resolucio
la de adjudicacion 0 | publico o|n de
resolucion | declaratoria de desierta | contratista de la | adjudicaci
de del proceso, (solo en | Subdireccion 6n o de
adjudicaci | caso de que no existan | de Gestion | declarator
on 0 | proponentes habilitados | Contractual ia de
declarator | 0 de que no se hayan | responsable del | desierta
ia de | recibido ofertas en la | proceso
desierta fecha propuesta de
cierre) y remitala para
visto bueno del
Subdirector de Gestion
Contractual
40 | Revisary | Revisa y  suscribe | Ordenador del | Resolucio
suscribir resolucion de | gasto n de
resolucién | adjudicacion 0 adjudicaci
de declaratoria de desierta, on o]
adjudicaci | tenga en cuenta que declarator
on 0 | usted puede o no estar ia de
declarator | de acuerdo con la desierta
ia de | recomendacién del
desierta comité evaluador
41 | Publicar Publicar la Resolucién | Servidor Resolucio
Resolucio | de adjudicacion 0 | publico o|n de
n de | declaratoria de desierta, | contratista de la | adjudicaci
adjudicaci | en la plataforma | Subdireccion on 0
on o | transaccional SECOP Il | de Gestion | declarator
declarator Contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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ia de responsable del | ia de
desierta proceso desierta
42 | Comunica | Comunica a los | Servidor
r la | oferentes no | publico o]
resolucién | adjudicados la | contratista de la
de resolucion de | Subdireccion
adjudicaci | adjudicacion o] la | de Gestién
on o de declaratoria de desierta, | Contractual
declarator | a través de un mensaje | responsable del
ia de | en la plataforma | proceso
desierta transaccional SECOP I
43 | Notificar Notifica al proponente Servidor Notificaci
al adjudicatario publico 0| 6n
proponent | personalmente de | contratista del
e manera electrénica a | Subdireccion
adjudicata | través de  mensaje | de Gestién
rio publico general en la Contractual
plataforma transaccional | responsable del
SECOP I proceso
44 | Proyectar | Proyecte el clausulado | Servidor Clausulad
el del contrato, el oficio de | publico o|o
clausulad | inicio y memorando de | contratista de la | Contrato,
o] del | designacién de | Subdireccion oficio de
contrato, | supervisor y envielo | de Gestion | inicio y
oficio de | mediante la hoja de ruta | Contractual memaoran
inicio vy | del proceso para | responsable del | do de
memoran | revision y firma del | proceso designaci
do de | ordenador del gasto on de
designaci | previa revisidon y visto superviso
on de | bueno del Subdirector r
supervisio | de Gestién Contractual
n
45 | Recibir, Reciba, revise el | Ordenador del | Clausulad
revisar el | clausulado del contrato y | gasto 0
clausulad | suscriba el oficio de Contrato,
o] del | inicio y memorando de oficio de
contrato y | designacion del inicio vy
suscribir supervisor. Si estd de memaoran
el oficio | acuerdo firmelo, de lo do de
de inicio y | contrario realice las designaci
memoran | observaciones que on de
do de | considere convenientes

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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designaci | devuélvalo al superviso
on de | responsable r
superviso
r
46 | Recibir, Reciba, revise y realice | Servidor Clausulad
revisar y | las correcciones | publico o|o
Si hay | necesarias al contrato, | contratista de la | contrato,
observaci | oficio de inicio vy | Subdireccion oficio de
ones memorando de | de Gestion | inicio y
efectle designacion del | Contractual memoran
las supervisor y remitalo al | responsable del | do de
correccio | ordenador del gasto | proceso designaci
nes para su firma. on de
necesaria superviso
S. r
47 | Publicar Publicar en la plataforma | Servidor Clausulad
en transaccional el | publico 0 | o contrato
SECOP Il | clausulado del contrato, | contratista de la
el para su aceptacion en la | Subdireccion
contrato plataforma, de Gestion
Contractual
responsable del
proceso
48 | Enviarala | Una vez aceptado, | Servidor Correo
Subdirecc | remita el link del contrato | publico o | electrénic
ion de | del SECOP 1l y la| contratistadela | o
Gestion certificacion bancaria del | Subdireccion
Contractu | contratista a la | de Gestion
al  para | Subdireccion de Gestion | Contractual
registro Financiera, para la | responsable del
presupue | expediciéon del | proceso
stal certificado de registro
presupuestal.
49 | Firma vy | Firmar y aprobar la | Contratista
. aprueba publicacion del contrato
50 | Expedir el | Cargue en la plataforma | Subdirector de | Registro
registro transaccional SECOP Il | Gestion presupue
presupue | la informacion | Financiera stal
stal  del | correspondiente
contrato certificado de registro
presupuestal

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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51 | Publicar Publique en el SECOP II | Contratista Pdliza, Garantia, no olvidar
la la garantia de clausulad | enviarla a la entidad
garantia cumplimiento solicitada 0
de en el contrato.
cumplimie
nto
52 | Recibir, Recibe y revisa la péliza | Servidor Aprobacio
revisar a través de la | publico 0 | ngarantia
garantia plataforma, verifica la | contratista de la
de vigencia y los valores de | Subdireccion
cumplimie | los amparos de la|de Gestién
nto garantia y aprueba la | Contractual
garantia. delegado para
aprobar pdélizas
53 | publicar el | Una vez se encuentre | Servidor Oficio de
oficio de | legalizado el contrato, | publico de la | inicio
inicio del | publique el oficio de | Subdireccién
contrato inicio en la plataforma | de Gestion
en la | transaccional SECOP Il | Contractual
plataform |en el numeral de | responsable del
a ejecucion del contrato. proceso
transaccio
nal
SECOP I
54 | Remitir al | Remita la designacién al | Servidor Correo
superviso | supervisor mediante | publico o | electrénic
r correo electronico junto | contratistade la | o
designad | con el link del contrato | Subdireccion
0 en SECOP Il en el cual | de Gestion
se informe que los | Contractual
documentos del proceso | responsable del
y del contrato se proceso
encuentran publicados.
55 | Archivar Archive los documentos | Servidor Carpeta
carpeta que fueron rubricados | publico 0 | debidame
en la | félielos, los demadas | contratista de la | nte
Subdirecc | quedan archivados en el | Subdireccion organizad
ion de | expediente electrénico | de Gestion | ay foliada
Gestion del proceso en la| Contractual a ser
Contractu | plataforma transaccional | responsable del | entregada
al SECOPII. proceso y | al
servidor publico | responsa

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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responsable del | ble de
archivo archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

17.5 CONTRATACION DIRECTA

N | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA RESPONS | DOCUME | PUNTOS DE CONTROL

° D ACTIVIDAD ABLE NTO O
(Dependen | REGISTR
cia) @)

1. | Realizar el | El analisis del sector debe | Servidor Estudio No olvide consultar la guia
estudio del | tener en cuenta el objeto | publico o | del Sector. | expedida por Colombia
sector. del Proceso de | contratista Compra Eficiente.

Dejar soporte en los
documentos previos
Contratacion, de la
particularmente las | dependenci
condiciones del contrato, | a solicitante
como los plazos y formas | de la
de entrega y de pago. contratacion

Ademas, debe permitir a
la Personeria de Bogota
sustentar su decision de
hacer una contratacion
directa, la eleccion del
proveedor y la forma en
gue se pacta el contrato
desde el punto de vista de
la eficiencia, eficacia y
economia.

La Personeria de Bogota
debe consignar en los
documentos del proceso,
bien sea en los estudios
previos 0 en la
informacion de soporte de
los mismos, los aspectos
de que trata el articulo
2.2.1.1.1.6.1. del Decreto
1082 de 2015.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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17.5 CONTRATACION DIRECTA

[e]

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONS
ABLE
(Dependen
cia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
©)

PUNTOS DE CONTROL

En un contrato de
prestacion de servicios
profesionales o de apoyo
a la gestion, el analisis del
sector depende del objeto
del contrato y de las
condiciones de idoneidad
y experiencia que llevan a
contratar a la persona
natural o juridica que esta
en condiciones de
desarrollar dicho objeto.
Revise que su necesidad
se encuentra incluida en
el plan anual de
adquisiciones y que el
valor programado
corresponda al resultado
del estudio del sector.

Solicitar el
certificado
de
disponibili
dad
presupues
tal.

Solicita de acuerdo con el
valor que arroje el analisis
del sector, el valor del
Certificado
Disponibilidad
Presupuestal que debe
respaldar la contratacion,
incluyendo el IVA, segln
corresponda y el
gravamen a las
transacciones financieras.

de

Ordenador
del gasto
dependenci
a solicitante
de la
contratacion

Certificado
de
Disponibili
dad
Presupues
tal

El valor del CDP debe ser
igual o mayor al resultado
que arroje el analisis del
sector.

Realizar el
document
0] que
contenga
las
condicione
S de
contrataci
6n

Realiza documento que
debe contener: objeto,
justificaciéon de la
necesidad, el plazo, el
valor del contrato, el CDP
gue respalda el proceso,
perfil y experiencia
solicitado (en caso de
prestacion de servicios
profesionales o de apoyo
a la gestion), idoneidad
del contratista de acuerdo
con el perfil y experiencia
solicitado obligaciones del

Servidor
publico o
contratista
de la
dependenci
a solicitante
de la
contratacion

Document
0 que
contiene
las
condicione
S de
contrataci
on.

No olvide remitir el digital
al correo electrénico
contratos@personeriabog

ota.gov.co

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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contratista, supervisor del
contrato.
Revisar y | Revisa y tramita las | Servidor Autorizaci
tramitar autorizaciones, licencias o | publico o | én,
las permisos, si hay lugar a | contratista licencias o
autorizacio | ello. de la | permisos.
nes, dependenci
licencias o a solicitante
permisos. de la
contratacion
Radicar Carga en la oficina virtual | Servidor Correo
carpeta de la Subdireccion de | pablico o | electrénico
con Gestion Contractual los | contratista Carpeta
document | siguientes documentos: el | de la | con
acion estudio del sector y de | dependenci | document
necesaria | mercado con sussoportes, | a solicitante | acién
para la | el CDP y el documento de | de la | necesaria
contrataci | condiciones de | contratacion | para la
on. contratacion y, remite al contrataci
correo electronico on.
contratos@personeriabog
ota.gov.co notificacion del
cargue realizado
Recibir y | Revisa que el proceso de | Servidor Lista de | Tener en cuenta
verificar el | contratacidn cumpla con | publico o | chequeo diligenciar la totalidad de
proceso los requisitos legales para | contratista de la lista de chequeo
de dar cumplimiento  al | de la | document
contrataci | mismo, que cuente con | Subdireccié | os
on CDP, las condiciones de | n de
contratacion presentadas | Gestion
por el area responsable | Contractual
del proceso cumplan con | responsable
los requisitos exigidos en | de recibir el
la ley, las guias vy | proceso de
manuales expedidos por | contratacion
Colombia Compra
Eficiente y la modalidad
respectiva.
Genere la lista de
chequeo de documentos
del proceso de
contratacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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7. | Asignar el | Asigna el proceso para su | Subdirector
proceso tramite de Gestion
para  su Contractual
tramite.
8. | Revisar la | Revisa el estudio del | Servidor
document | sectory las condicionesde | publico o
acion del | contratacion. contratista
proceso. de la
Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
responsable
del proceso.
9. | Proyectar | Proyecta estudio de | Servidor Document
estudio de | conveniencia y | publico o] os
convenien | oportunidad, certificado | contratista proyectad
cia y | de insuficiencia de | de la | os
oportunida | personal, analisis del | Subdireccioé
d, analisis | sector certificado de | n de
del sector, | idoneidad, oficio de inicio, | Gestion
matriz de | memorando de | Contractual
riesgos, supervision y matriz de | responsable
certificado | riesgos, para revision y | del proceso.
de visto bueno del
idoneidad, | Subdirector de Gestidn
oficio  de | Contractual, ademas
inicio y | proyectar el acto
memorand | administrativo de
o] de | justificacion.
supervisio
n
1 | Revisar y | Revise estudio de | Subdirector
0. | remitir conveniencia y | de Gestion
estudio de | oportunidad, andlisis del | Contractual
convenien | sector, certificado de
cia y | insuficiencia de personal y
oportunida | matriz de riesgos, Si
d, andlisis | encuentra incongruencias
del sector | devuelva para
y matriz de | correcciones, de lo
riesgos contrario rubriquelo y
envielo a firma del
ordenador del gasto

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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1 | Revisar Yy | Revise y suscriba estudio | Ordenador
1. | suscribir de conveniencia y | del gasto y
estudio de | oportunidad, certificado | Director (a)
convenien | de insuficiencia de | de Talento
cia y | personal y matriz de | Humano,
oportunida | riesgos y devuélvalo al | quien
d, andlisis | responsable contractual suscribe
del sector Unicamente
y matriz de el
riesgos certificado
de
insuficiencia
de personal
1 | Recibir, Reciba y revise que todos | Servidor Estudio de | No olvide revisar la guia
2. | revisar vy | los documentos se | publico o | convenien | para publicacion de los
publicar encuentren suscritos, | contratista cia, matriz | procesos de contratacion
proceso proceda a publicar en la | de la | de riesgos | directa
plataforma de acuerdo | Subdireccié | y analisis
con los lineamientos de | n de | del sector
Colombia Compra Gestion
Contractual
responsable
del proceso.
1 | Revisar vy | Revise y verifique que el | Servidor
3. | verificar el | futuro contratista sea | publico o
registro en | persona natural o juridica | contratista
las este registrada en la| de la
plataforma | plataforma transaccional | Subdirecci6
s SECOP | SECOP Il y la persona | n de
Il natural en la plataforma | Gestion
SIDEAP SIDEAP. Si  no se | Contractual
encuentra registrado en | designado.
alguna de las plataformas,
se le envia un correo
electronico  solicitandole
Su registro en las mismas.
1 | Revisar y|Una vez cumplido el | Servidor
4. | abrir las | término para presentacion | publico o
ofertas de ofertas revisa la | contratista
presentad | plataforma transaccional | de la
as SECOP Il e inicia la | Subdireccié
apertura del sobre que|n de
contiene la oferta. Este Gestion
Contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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N | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA RESPONS | DOCUME | PUNTOS DE CONTROL
° D ACTIVIDAD ABLE NTO O
(Dependen | REGISTR
cia) 0]
paso solo se surtird | responsable
cuando aplique del proceso.
1 | Revisa la | Revisa que los | Servidor Lista de
5. | oferta del | documentos allegadospor | publico o | chequeo
futuro el futuro contratista sean | contratista
contratista | la  totalidad de los | de la
solicitados, que el valor de | Subdireccié
la oferta no sobrepase el | n de
presupuesto, si falta | Gestidn
alguno se requiere | Contractual
allegarlo a través de la | responsable
plataforma transaccional | del proceso.
SECOP 1l . Diligencie la
lista de chequeo de
documentos.
Realice el procedimiento
previsto en la plataforma
transaccional SECOP I,
para la aceptacién de la
oferta
1 | Recibir, Reciba, revise y suscriba | Ordenador | Oficio de
6. | revisar vy | el oficio de inicio Yy | delgasto inicio y
suscribir memorando de memorand
oficio  de | designacién del 0 de
inicio y | supervisor. Si esta de designacié
memorand | acuerdo firmelo, de lo n de
o] de | contrario  realice las supervisor
designaci6é | observaciones que
n de | considere  convenientes
supervisor | devuélvalo a la
Subdireccion de Gestion
Contractual.
1 | Recibir, Reciba, revise y realice Clausulad
7. | revisary si | las correcciones 0 contrato,
hay necesarias al clausulado, oficio de
observacio | oficio  de inicio vy inicio y
nes memorando de memorand
efectle las | designacion del 0 de
correccion | supervisor y remitalo al designacié
es ordenador del gasto para n de
su firma. supervisor

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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necesarias
1 | Aceptar la | Acepta en la plataforma | contratista
8. | publicacié | transaccional SECOP Il el
n del | contrato
contrato
1 | Enviarala|una vez aceptado el | Servidor
9. | Subdirecci | contrato, remita por correo | publico o
on de electronico el enlace del | contratista
Gestion contrato del SECOP lly la | de la
Financiera | certificaciobn bancaria del | Subdireccio
para contratista a la|n de
registro Subdireccién de Gestidn | Gestion
presupues | Financiera , para la Contractual
tal expedicion del certificado | responsable
de registro presupuestal del proceso.
2 | Expedir el Cargue en la | Subdireccié | Registro
0. | registro plataforma transaccional | n de | presupues
presupues | SECOP Il la informacién | Gestidn tal
tal del | correspondiente Financiera
contrato certificado de registro
presupuestal
2 | Publicar la | Publique en el SECOP Il | Contratista | poliza, Garantia, no olvidar
1. | garantia la garantia de clausulado | enviarla a la entidad
de cumplimiento solicitadaen
cumplimie | el contrato.
nto
2 | Recibir, Recibe y revisa la poliza a | Servidor Aprobacié
2. | revisar través de la plataforma, | piblico o | ngarantia
garantia verifica la vigencia y los | contratista
de valores de los amparos de | de la
cumplimie | la garantia y aprueba la | Subdireccié
nto garantia. n de
Gestion
Contractual
delegado
para
aprobar
polizas
2 | Remitir al | Remita la designacién al | Servidor Correo
3. | supervisor | supervisor mediante | publico o | electrénico

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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designado | correo electrénico junto | contratista
con el link del contrato en | de la
SECOP 1l en el cual se | Subdireccio
informe que los | n de
documentos del procesoy | Gestion
del contrato se | Contractual
encuentran publicados. responsable
del proceso

2 | Archivar Archive los documentos | Servidor Carpeta

4. | carpeta en | que fueron rubricados de | publico o | debidame
la forma fisica y los demas | contratista nte foliada
Subdirecci | quedan archivados en el | de la
on de | expediente electrénico del | Subdireccié
Gestion proceso. n de
Contractu Gestion
al Contractual

responsable
del proceso
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17.6 MINIMA CUANTIA
DOCUME
NE ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE
AD ACTIVIDAD : REGISTR CONTROL
(Dependencia) o)

1. | Realizar Elabora una solicitud | Servidor publico | Estudio No olvide consultar la
el estudio | homogénea para ser | 0 contratista de | del guia  expedida  por
del sector. | remitida a todos los |la dependencia | Sector. Colombia Compra

proveedores del bien o | solicitante de la Eficiente. Dejar soporte
servicio a adquirir en | contratacion en los documentos
igualdad de condiciones. previos.

Revisa que sunecesidad

se encuentra incluida en

el plan anual de

adquisiciones y que el

valor programado

corresponda al resultado

del estudio del sector.

2. | Solicitar el | Solicita de acuerdo con | Ordenador del | Certificad | El valor del CDP debe
certificado | el valor que arroje el | gasto 0 de | ser igual o mayor al
de andlisis del sector, el | dependencia Disponibili | resultado que arroje el
disponibili | valor del Certificado de dad analisis del sector.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.




Cédigo: 11-MN-01
PERSONERIA DE MANUAL DE CONTRATACION Version: 5 | Pagina:
BOGOTA, D. C. _ 1de 185
Vigente desde:
09/02/2024
17.6 MINIMA CUANTIA
DOCUME
N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE
AD ACTIVIDAD (Dependencia) REGCI)STR CONTROL
dad Disponibilidad solicitante de la | Presupue
presupue | Presupuestal que debe | contratacion stal Proyecta la solicitud de
stal. respaldar la cdp el Servidor publico
contratacion, incluyendo de la dependencia
el IVA, segun solicitante de la
corresponda y el contratacion
gravamen a las
transacciones
financieras.

3. | Realizar Realiza documento que | Servidor publico | Document | No olvide remitir al
el debe contener: objeto, | o contratista de | o que | correo electrénico
document | justificacion de la | la dependencia | contiene contratos@personeriab
o] gue | necesidad, las | solicitante de la | las ogota.gov.co
contenga | especificaciones contratacion condicion
las técnicas del bien, es de
condicion | servicio u obra publica, contrataci
es de | la justificacién y on.
contrataci | ponderacion de los
on criterios de evaluacion

(cuando aplica), el plazo,
el valor del contrato,
obligaciones del
contratista,  supervisor
del contrato, requisitos
juridicos, financieros y
técnicos especiales para
la adquisicion del bien,
servicio u obra publica.

4. | Revisary | Revisa y tramita las | Servidor publico | Autorizaci
tramitar autorizaciones, licencias | o contratista de | 6n,
las 0 permisos, si hay lugar | la dependencia | licencias o
autorizaci | a ello. solicitante de la | permisos.
ones, contratacion
licencias o
permisos.

5. | Radicar Carga en la oficinavirtual | Servidor publico | Carpeta
carpeta de la | o contratista de | con
con Subdireccion de Gestion | la dependencia | document
document | Contractual los | solicitante de la | acion
acion siguientes documentos: | contratacion necesaria
necesaria | el estudio del sector y de para la
para la | mercado con sus contrataci
contrataci | soportes, el CDP vy el on.
on. documento de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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contratacion
presentadas por el area
responsable del proceso
cumplan con los
requisitos exigidos en la
ley, las guias y manuales
expedidos por Colombia
Compra Eficiente y la
modalidad respectiva.
Genere la lista de
chequeo de documentos
del proceso de
contratacion.

Cédigo: 11-MN-01
PERSONERIA DE MANUAL DE CONTRATACION Version: 5 | Pagina:
BOGOTA, D. C. _ 1de 185
Vigente desde:
09/02/2024
17.6 MINIMA CUANTIA
DOCUME
N° ACTIVID | DESCRIPCION DE LA RESPOENSABL NTO O PUNTOS DE
AD ACTIVIDAD (Dependencia) REGCI)STR CONTROL
condiciones de
contratacion vy, remite al
correo electrénico
contratos@personeriab
ogota.gov.co
notificacion del cargue
realizado
6. | Recibir y | Revisa que el proceso Servidor publico | Lista de | Tener en cuenta
verificar el | de contrataciébn cumpla | o contratista de | chequeo | diligenciar la totalidad de
proceso con los requisitos | la Subdireccion | de la lista de chequeo
de legales para dar | de Gestién | document
contrataci | cumplimiento al mismo, | Contractual 0s
on que cuente con CDP y | responsable de
gue el andlisis del sector | recibir el
al igual que las | proceso de
condiciones de | contratacion

7. | Asignar el

Asigna el proceso para

Subdirector de

instrumento de
agregacion de demanda
disponible para adquirir

proceso su tramite Gestion
para su Contractual
tramite.

8. | Revisar la | Revisa el estudio del | Servidor publico
document | sector y las condiciones | o contratista de
acion del | de contratacion. la Subdireccién
proceso. Revisar que el proceso | de Gestién

de contratacién no esté | Contractual
cubierto por un acuerdo | responsable del
marco de precios o algin | proceso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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los bienes y servicios del
proceso de contratacion.
Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en
la carpeta sean iguales a
los remitidos de manera
digital
9. | Proyectar | Proyecta el estudio de | Servidor publico | Estudio Estos documentos
la conveniencia y | o contratista de | de deben estar ajustados a
document | oportunidad, matriz de | la Subdirecciéon | convenien | la normatividad vigente y
acion riesgos y la invitacion | de Gestion | cia y | a los manuales, guias y
requerida | publica. Contractual oportunid | lineamientos de
para el | Estos documentos | responsable del | ad, Colombia Compra
inicio del | deben ser revisados por | proceso proyecto | Eficiente.
proceso el Subdirector deGestion de pliego
de Contractual. de
contrataci | Imprimir la hoja de ruta condicion
on. del proceso. es, matriz
de
riesgos,
y hoja de
ruta
proceso
10 | Revisar y | Revisa el estudio de | Subdirector de
remitir la | conveniencia y | Gestion
document | oportunidad, matriz de | Contractual
acion riesgos y la invitacion
requerida | publica, si no encuentra
para el | incongruencias los
inicio del | rubrica y remite al
proceso ordenador del gasto
de para su firma.
contrataci
on.
11 | Revisar y | Revisa el estudio de | Ordenador del
suscribir conveniencia y | gasto
la oportunidad, matriz de
document | riesgos y la invitacion
acién publica, si no encuentra
requerida | incongruencias los
para el | suscribe y los devuelve
inicio del | al responsable
proceso contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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CONTROL

de
contrataci
on.

12

Revisar y
publicar

en el
SECOP I

Una vez recibidos los
documentos  suscritos
por el ordenador del
gasto (a) procede a
realizar la respectiva
publicacion en la
plataforma transaccional
SECOP II, de acuerdo
con la guia para publicar
una minima cuantia en la
pagina web:
www.colombiacompra.g
0V.CO

La invitacibn publica
debe ser publicada por lo
menos por un (1) dia
habil Una vez quedan
guardados los datos, el
SECOP I crea el
expediente electrénico
del Proceso.

Servidor publico
o] contratista
designado de la
Subdireccion de
Gestion
Contractual

Publicacié
n en
SECOP vy
en la
pagina

web de la
Personeri
a de
Bogota

La publicacion en la
plataforma transaccional
SECORP Il , de acuerdo
con la guia para publicar
un proceso de minima
cuantia en la pagina
web:
www.colombiacompra.g
0V.Co

13

Recibir vy
tramitar
observaci
ones a la
invitacion
publica

Recibe y tramita las
observaciones a la
invitacion publica
minimo

Durante el periodo de
publicacion de la
invitacion publica los
interesados pueden
presentar observaciones
Unica y exclusivamente,
a través de la plataforma
transaccional SECOP I,
las cuales deben ser
remitidas al area
responsable del proceso
mediante correo
electronico.

No olvidar registrar un
tiempo para la respuesta
dando cumplimiento a

Servidor publico
o] contratista
designado de la
Subdireccioén de
Gestion
Contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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los términos dispuestos
en la invitacion publica.

14 | Responde | Responde las | Area Memoran
r las | observaciones solicitante/Subd | do
observaci | realizadas a la invitacién | ireccién de | respuesta
ones publica. Gestion a

La respuesta se debe | Contractual observaci
remitir a la Subdireccion ones.

de Gestion Contractual

mediante correo

electronico. .

15 | Recibir, Recibe, revisa y | Servidor publico | Document
revisar Yy | consolida las respuestas | o contratista de | o
consolidar | a las observaciones a la | la Subdireccion | respuesta
las invitacibn publica, las | de Gestion | a
respuesta | observaciones juridicas | Contractual observaci
s a las | deben ser resueltas por | responsable del | ones.
observaci | el profesional designado | proceso
ones. con visto bueno del

Subdirector de Gestion
Contractual

16 | Publicar Publica en la plataforma | Servidor publico | Publicacié
en el | de SECOP Il el| ocontratistade | n en
SECOP Il | documento de respuesta | la Subdireccion | SECOP.
respuesta | a las observaciones a la | de Gestion
a las | invitacién publica. Contractual
observaci | Para las observaciones | responsable del
ones. gue se acepten se debe | proceso

expedir adenda.

17 | Proyectar | Proyecta adenda, si es | Servidor publico | Adenda Las adendas en el
y publicar | necesario modificar la | o contratista de proceso se  deben
adenda. invitacion publica o con | la Subdireccion publicar por lo menos

ocasion de las | de Gestion con un dia habil de
aclaraciones solicitadas | Contractual anticipacion a la fechade
que hayan sido acogidas | responsable del cierre del proceso, endia
0 por decisibn del | proceso habiles y en el horario de
ordenador del gasto, la 7:00 a.m. a7:00 p.m.
cual debe ser publicada

en el SECOP Il en el

término dispuesto en el

cronograma del proceso.

18 | Revisar y | Una vez cumplido el | Servidor publico
abrir  las | término para | o contratista de
ofertas presentacion de ofertas | la Subdireccion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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presentad
as

revisa la plataforma
transaccional SECOP I
e inicia la apertura de los
sobres gque contienen las
ofertas. Antes de hacer
la apertura de las ofertas
verificar reportes de
indisponibilidad al correo
indicado por la entidad
Luego de abrir los
sobres, debe publicar el
acta de cierre que
genera
automaticamente la
plataforma transaccional
SECOP I .

de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

19

Proyectar
memoran
do con
designaci
on de
comité
evaluador
y remisién
de ofertas

De acuerdo con la
instruccion del
ordenador del gasto
proyecta el memorando
de designacion  del
Comité Evaluador parala
firma del ordenador del
gasto, tramita la firmay
radicacion, y remite un
ejemplar de la invitacion
publica, adendas y de
las propuestas,
mediante correo
electrénico

Servidor publico
0 contratista de
la Subdireccion
de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Memoran
do

20

Recibir vy
verificar
los
requisitos
habilitante
S

Reciba la copia de la
invitacién, adendas y las
propuestas, verifique el
cumplimiento de
requisitos habilitantes de
la oferta con el menor
valor, en caso de que no
cumpla se continuara
con la verificacion a la
propuesta en el segundo
lugar y asi
sucesivamente.

Elabore el cuadro, el
escrito contentivo del

Comité
evaluador
designado

Memoran
do

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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resultado de la
verificacién y firmelo.
Envie el documento
mediante por correo
electrénico al
Coordinador de la
Subdireccién de
Gestion Contractual
dentro del plazo
establecido.

21

Publicar
las ofertas

Publica las ofertas
recibidas en la
plataforma transaccional
SECOP II, de acuerdo
con la guia, para que
todos los interesados
puedan conocer esta
informacién y presentar
observaciones al
informe de evaluacion

Servidor publico
0 contratista de
la Subdireccion
de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

22

Consolida
r y
publicar el
informe
de
verificacio
n de
requisitos
habilitante
S y
evaluacio
n del
proceso

Reciba las propuestas y
los documentos en que
consta la verificacion de
requisitos  habilitantes
del proceso.

Consolide en un solo
documento la
verificaciéon de requisitos
habilitantes del proceso
publique la misma en la
plataforma transaccional
SECORP Il en el término
dispuesto en el
cronograma del proceso
y durante 1 dia.

En ese lapso los
proponentes pueden
presentar observaciones
y subsanaciones sin que
puedan completar,
adicionar, modificar o
mejorar sus propuestas.

Servidor publico
0 contratista de
la Subdireccién
de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

Document
0 de
consolida
cion.

23

Recibir,
revisar y

Reciba, revise y tramite
los documentos de

Servidor publico
0 contratista de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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tramitar
las
observaci
ones y
document
0s de
subsanaci
on

subsanacion
presentados por los
oferentes y las
observaciones al
informe de verificacion
de requisitos habilitantes
del proceso, todo Unicay
exclusivamente por la
plataforma transaccional
SECOP I, tramite al
area encargada de
revisarlos.

Descargue los
documentos adicionales
presentados y haga clic
en “Agregar documentos
a la oferta” para que
queden incorporados en
la oferta del Proveedor.

la Subdireccién
de Gestion
Contractual
responsable del
proceso

24 | Recibir,
revisar y
emitir
respuesta
de estos

Recibe y revisa los
documentos ylo
informaciones sobre el
cumplimiento de los
requisitos  habilitantes
faltantes y de inmediato
manifieste por escrito el
cumplimiento o no de lo
exigido, asi  mismo
responda las
observaciones y si hay
lugar a wuna nueva
evaluacion realicela.
Remita este escrito en
medio fisico y por correo
electronico al
subdirector de Gestion
Contractual

Subdirector de
Gestion
Financiera,
Comité
Evaluador y
funcionario o]
servidor publico
de la
Subdireccion de
Gestion
Contractual
responsable del
proceso

25 | Recibir 'y
evaluar

las ofertas

Reciba el consolidadode
la evaluacion de
requisitos habilitantes y
dentro del plazo
establecido en la
invitacion publica,
elabore los cuadros y el

Comité
evaluador
designado

Memoran
do
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escrito contentivo del
resultado de la
verificacion y firmelo.
Envie el documento por
correo electronico a la
Subdireccion de Gestion
Contractual.
26 | Recibir, Recibe, revisa y publica | Servidor publico | Informe
revisar Yy | el informe de evaluacién | o contratista de | de
Publicar en la plataforma | la Subdireccién | evaluacio
informe transaccional SECOP Il | de Gestion | n
de Contractual
evaluacio responsable del
n proceso
27 | Expedir Si el oferente con menor | Servidor publico | Adenda Solicitud del area que
adenda oferta econdmica no | o contratista de tiene la necesidad
subsané o subsand en | la Subdireccion
forma incompleta, a| de Gestion
solicitud del area | Contractual
solicitante expida | responsable del
adenda para prorrogar el | proceso
plazo del proceso vy
realizar la verificacion de
cumplimiento de
requisitos al oferentecon
segunda mejor oferta.
Repita cuantas veces
sea necesario hasta
obtener unadjudicatario.
Si no es necesario
realizar una nueva
verificacion, omita
este paso.
28 | Proyectar | Proyecte la carta de | Servidor publico | Carta de
la carta de | aceptacion y | o contratista de | aceptacio
aceptacié | memorando de | la Subdirecciéon | n y
n y | designacion de | de Gestion | memoran
memoran | supervisor 'y envielo | Contractual do de
do de | mediante la hoja de ruta | responsable del | designaci
designaci | del proceso pararevision | proceso on de
on de |y firma del superviso
supervisio | ordenador del gasto r
n previa revisibn y visto
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bueno del Subdirector
de Gestion Contractual
29 | Recibir, Reciba, revise la cartade | Ordenador del | carta de
revisar aceptacion y suscribael | gasto aceptacio
carta de | memorando de n y
aceptacié | designacion de memoran
n y | supervision. Si esta de do de
suscribir acuerdo firmelo, de lo designaci
memoran | contrario realice las on de
do de | observaciones que supervisio
designaci | considere convenientes n
on de | devuélvalo al
supervisio | responsable contractual
n
30 | Recibir, Reciba, revise y realice | Servidor publico | Carta de
revisar Yy | las correcciones | o contratista de | aceptacio
si hay | necesarias a la carta de | la Subdireccion | n y
observaci | aceptacion y | de Gestién | memoran
ones memorando de | Contractual do de
efectle designacion del | responsable del | designaci
las supervisor y remitalo al | proceso on de
correccio | ordenador del gasto superviso
nes para su firma. r
necesaria
S.
31 | Publicar Publica carta de | Servidor publico
carta de | aceptacion en la | o contratista de
aceptacié | plataforma la Subdireccion
n transaccional SECOP Il | de Gestion
Contractual
responsable del
proceso
32 | Aprobar la | Acepta en la plataforma | contratista
publicacio | transaccional SECOP I
n de la la carta de aceptacion
carta de
aceptacio
n
33 | Enviarala | una vez aceptada la | Servidor publico
Subdirecc | carta de aceptacion, | o contratista de
ion de | remita por correo | la Subdireccion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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Gestion electronico el link del | de Gestion
Financier | contrato del SECOP Il y | Contractual
a para | la certificacién bancaria | responsable del
registro del contratista a la| proceso
presupue | Subdireccién de Gestion
stal Financiera, para Ila
expedicion del
certificado de registro
presupuestal
34 | Expedir el Cargue en la | Subdireccion Registro
registro plataforma transaccional | de Gestién | presupue
presupue | SECOP Il la informacioén | Financiera stal
stal  del | correspondiente
contrato certificado de registro
presupuestal
35 | Publicar la | Publique en el SECOP Il | Contratista poliza,, Garantia, no olvidar
garantia la garantia de clausulad | enviarla a la entidad
de cumplimiento solicitada 0
cumplimie | en el contrato.
nto
36 | Recibir, Recibe y revisa la pdliza | Servidor publico | Aprobacio
revisar a través de la | o contratista de | n garantia
garantia plataforma, verifica la| la
de vigencia y los valores de | Subdireccion de
cumplimie | los amparos de la| Gestion
nto garantia y aprueba la | Contractual
garantia. delegado para
aprobar pélizas
37 | Remitir al | Remita la designacion al | Servidor publico | Correo
superviso | supervisor mediante | 0 contratista de | electrénic
r correo electrénico junto | la Subdireccién | o
designad | con el enlace delcontrato | de Gestién
0 en SECOP Il en Contractual
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el cual se informe quelos | responsable del
documentos delproceso | proceso
y del contrato se
encuentran publicados.
38 | Archivar Archive los documentos | Servidor publico | Carpeta
carpeta que fueron rubricados y | o contratista de | debidame
en la|los demas quedan | la Subdireccion | nte foliada
Subdirecc | archivados en el | de Gestion
ion de | expediente electrénico | Contractual
Gestion del proceso. responsable del
Contractu proceso
al

FIN DEL PROCEDIMIENTO

17.7 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE

CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE

LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

) RESPONS | DOCUME
- | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O

N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL

cia) @)

1. | Revisar Revisa que su necesidad | Servidor Estudio No olvide consultar la guia
plan anual | se encuentra incluida en | pablico o | del Sector. | expedida por Colombia
de el plan anual de | contratista Compra Eficiente. Dejar

los soportes en los
documentos previos
adquisicio | adquisiciones. de la
nes dependenci
a solicitante
de la
contratacio
n

2. | Solicitar el | Solicita Certificado de | Ordenador | Certificado | Servidor publico de la
certificado | Disponibilidad del gasto | de dependencia  solicitante
de Presupuestal que debe | dependenci | Disponibili | de la contratacion
disponibili | respaldar la contratacion, | a solicitante | dad proyecta la solicitud de
dad incluyendo el IVA, segln | de la | Presupues | CDP
presupues | corresponda y el | contratacié | tal
tal. gravamen a las | n

transacciones financieras.
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3. | Realizar el | Realiza documento que | Servidor Document | No olvide remitir el digital
document | debe contener: objeto, | plblico o | o0 gue | al correo electrénico
o] que | justificacion de la | contratista | contiene contratos@personeriabog
contenga necesidad, las | de la | las ota.gov.co
las especificaciones técnicas | dependenci | condicione
condicione | del bien, servicio u obra | a solicitante | s de
[ de | publica, el plazo, el valor | de la | contrataci
contrataci | del contrato, obligaciones | contratacié | 6n.
on del contratista, supervisor | n

del contrato, requisitos
juridicos, financieros y
técnicos especiales para
la adquisicion del bien,
servicio u obra publica.

4. | Realiza Realiza ficha técnica del | Servidor Ficha De acuerdo con lo
ficha bien o servicio. publico o | técnica del | dispuesto en Colombia
técnica del contratista | bien o | Compra Eficiente
bien o] de la | servicio
servicio dependenci

a solicitante
de la
contratacio
n
5. | Radicar Carga en la oficina virtual | Servidor Carpeta Correo electronico o
cualquier medio
adjuntando la
documentacion
carpeta de la Subdireccion de | publico o | con
con Gestion Contractual los | contratista | document
document | siguientes documentos: | de la | acion
acion las condiciones de | dependenci | necesaria
necesaria | contratacion, el simulador | a solicitante | para la
para la|y el CDP y, remite al | de la | contrataci
contrataci | correo electronico | contratacié | 6n.
on. contratos@personeriabog | n
ota.gov.co notificacion
del cargue realizado

6. | Recibir y | Revisa que el proceso de | Servidor Lista de | Tener en cuenta
verificar el | contratacion cumpla con | publico o | chequeo diligenciar la totalidad de
proceso los requisitos legales para | contratista | de la lista de chequeo
de dar cumplimiento al | de la | document
contrataci | mismo, que cuente con | Subdireccié | os

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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on CDP y las condiciones de | n de
contratacion presentadas | Gestion
por el area responsable | Contractual

17.7 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE

CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE

LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

) RESPONS | DOCUME
- | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
del proceso cumplan con | responsabl
los requisitos exigidos en | e de recibir
la ley, las guias vy|el proceso
manuales expedidos por | de
Colombia Compra | contratacio
Eficiente y la modalidad | n
respectiva.
Genere la lista de
chequeo de documentos
del proceso de
contratacion.
7. | Asignar el | Asigna el proceso para su | Subdirector
proceso tramite de Gestién
para  su Contractual
tramite.
8. | Revisar la | No olvide remitir al correo | Servidor
document | electrénico publico o
acion del | contratos@personeriabog | contratista
proceso. ota.gov.co designado
de la
Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
9. | Proyectar | Proyecta el estudio de | Servidor Estudio de | Este documento debe
la conveniencia y | publico o | convenien | estar ajustado a la
document | oportunidad. contratista | cia y | normatividad vigente y a
acién Este documento debe ser | de la | oportunida | los manuales, guias y
requerida | revisado por el | Subdireccio | d lineamientos de Colombia
para el | Subdirector de Gestion n de | y hojade | Compra Eficiente.
inicio  del | Imprimir la hoja de ruta del | Gestion ruta
proceso proceso. Contractual | proceso
de designado
contrataci
on.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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10 | Descargar | Descarga y diligencia el | Servidor
y simulador formato de | publico o
diligenciar | solicitud de cotizacion, y | contratista
genere el CSV. de la
Ingrese a  Colombia | Subdireccio
Compra Eficiente > |n de
tienda virtual - Acuerdos | Gestion

17.7 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE
LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

) RESPONS | DOCUME
- | ACTIVIDA | DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) (0]
Marco > Qué puede | Contractual
comprar en los acuerdos | designado y
marcos? -> (Elige el | profesional
acuerdo marco) - | encargado
descargar simulador. del area
solicitante
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11 | Solicitar Solicita las cotizaciones | Servidor
cotizacion | del bien o servicio a| publico o
es contratar en la tienda | contratista
virtual de  Colombia | de la
Compra Eficiente. Subdireccié
El precio maximo que | n de
podran cotizar los | Gestion
proveedores serd el | Contractual
arrojado por el simulador | designado
y en todo caso no podran
exceder los precios techo
sefalados en el catélogo.
Ingresa a la tienda virtual
con la contrasefa
asignada y habilitada. Se
diligencia los campos de
objeto, numero Bogdata
del CDP y se carga el
archivo del simulador para
estructurar la compra, con
el fin que las empresas
coticen en igualdad de
condiciones dentro del
plazo establecido por
cada acuerdo marco
seguln sea el caso.

Una vez finalizado el
plazo de cotizacion o una
vez hayan cotizado todos
los proveedores, el
usuario comprador podra
cerrar el evento.

Descarga las
cotizaciones.
12 | Proyectar | De acuerdo con la | Servidor Memorand
memorand | instruccién del ordenador | pablico o | o las

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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o] con | del gasto proyecta el | contratista | cotizacion
designacioé | memorando de | de la | es van por
n de | designacién del servidor | Subdirecci6é | correo
funcionari | publico para la firma del | n de | electronico
o] ordenador del gasto, | Gestidn
evaluador |tramita la firma y | Contractual
y remisién | radicaciébn y se remiten | designado
de las cotizaciones para que
cotizacion | se comparen y se
es recomiende la firma a la
que se le va a adjudicar la
orden de compra.
Se debe determinar el
término para dar
respuesta a esta solicitud.
13 | Comparar | Compara las cotizaciones | Servidor Memorand
cotizacion | y recomienda el cotizante | publico o | o
es y | con quien se va a hacer la | contratista
recomend | compra. designado
ar para
seleccion evaluar
14 | Ingresar y | Ingresa a la tienda virtual | Servidor
generar de Colombia compra | publico o
eficiente, adjudica la | contratista
oferta. de la
Una vez adjudicada la Subdirecci6
oferta, se emite la orden | n de
de compra, deben | Gestién
diligenciarse los campos | Contractual
obligatoriamente designado
requeridos, adjuntar el
CDP 'y enviar para
aprobacién del usuario
ordenador.
15 | Revisar y | Revisay aprueba la orden | Ordenador
aprobar de compra emitida por el | del gasto
orden de | usuario comprador.
compra
16 | Proyectar | Proyecte memorando de | Servidor memorand
memorand | designacion de supervisor | publico o | o de
o] de | y envielo mediante la hoja | contratista designaci6
designaci6 | de ruta del proceso para | de la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
n de | revision y firma del | Subdireccié | n de
supervisid | ordenador del gasto|n de | supervisor
n previa revisibn y visto | Gestion
bueno del Subdirector de | Contractual
Gestion Contractual responsabl
e del
proceso
17 | Recibir, Reciba, revise y suscriba | Ordenador | memorand
revisar y | memorando de | del gasto 0 de
suscribir designacion del designaci6
memorand | supervisor. n de
o] de supervisor
designacié
n de
supervisor
18 | Remitir Remita la orden de | Servidor
orden de | compra y la certificacién | publico o
compra bancaria del contratista al | contratista
Subdirector de Gestion | de la
Financiera, para la | Subdireccié
expediciéon del certificado | n de
de registro presupuestal. | Gestién
Contractual
responsabl
e del
proceso
19 | Expedir el | Expida el correspondiente | Subdirector | Registro
registro certificado de registro | de Gestion | presupues
presupues | presupuestal y envielo al | Financiera / | tal
tal del | Subdirector de Gestion | Subdirector
contrato y | Contractual. Asi mismo, | de Gestién
aprobacié | verifique la péliza | Contractual
n de pdliza | allegada y enviela para
cuando aprobacién, cuando a ello
aplique haya lugar
20 | Verificar Verifica que la compra se | Servidor
publicacio | publique en Colombia | pablico o
n Compra Eficiente dos dias | contratista
habiles después de la | de la
compra publica en su | Subdireccio
pagina web. n de
Gestion
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Contractual
responsabl
e del
proceso
21 | Remitir al | Remita la designacion al | Servidor Correo
supervisor | supervisor mediante | publico o | electrénico
designado | correo electrénico al cual | contratista
se le debe adjuntar los | de la
siguientes  documentos | Subdireccio
escaneados: n de
Orden de compra Yy | Gestidn
especificaciones técnicas | Contractual
del acuerdo marco, asi responsabl
como informar el link del | e del
acuerdo. proceso
22 | Archivar Archive los documentos | Servidor Carpeta
carpeta en | que fueron rubricados de | publico o
la forma fisica y los demas | contratista
Subdirecci | quedan archivados en el | de la
on de | expediente electrénico del | Subdireccio
Gestion proceso. n de
Contractu Gestion
al Contractual
responsabl
e del
proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.8 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DECARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES EN BOLSA DE PRODUCTOS

n

contrato, obligaciones del
contratista (comisionista
comprador),  supervisor
del contrato, requisitos
juridicos, financieros y
técnicos especiales para
la adquisicion del bien,
servicio u obra publica, si
el precio del bien o
servicio es regulado
indicar la variable sobre la

n

) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O

N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL

cia) @)

1. | Realizar el | Elabora una solicitud | Servidor Estudio No olvide consultar laguia
estudio del | homogénea para ser | publico o | del Sector. | expedida por Colombia
sector. remitida a todos los | contratista Compra

proveedores del bien o de la Eficiente. Dejar soporte
servicio a adquirir en | dependenci en los documentos
igualdad de condiciones. | a solicitante previos

Revisa que su necesidad | de la

se encuentra incluida en | contratacio

el plan anual de |n

adquisiciones y que el

valor programado

corresponda al resultado

del estudio del sector.

2. | Solicitar el | Solicita de acuerdo con el | Ordenador | Certificad | El valor del CDP debe ser
certificado | valor que arroje el analisis | del gasto | 0 de | igual o mayor al resultado
de del sector, el valor del dependenci | Disponibili | que arroje el andlisis del
disponibilid | Certificado de | a solicitante | dad sector.
ad Disponibilidad de la | Presupue
presupuest | Presupuestal que debe contratacio | stal Servidor publico de la
al. respaldar la contratacion, | n. dependencia solicitante

incluyendo el IVA, segln de la contratacion
corresponda y el proyecta la solicitud de
gravamen a las CDP

transacciones financieras.

3. | Realizar el | Realiza documento que | Servidor Document | No olvide remitir al correo
documento | debe contener: objeto, | publico o0 o0 gue | electrénico
que justificacion de la | contratista | contiene contratos@personeriabo
contenga necesidad, las | de la | las gota.gov.co
las especificaciones técnicas | dependenci | condicion
condicione | del bien, servicio u obra | a solicitante | es de
s de | publica, la justificacién, el | de la | contrataci
contratacié | plazo, el valor del | contrataci6 | 6n.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
cual se hace la evaluacion
de las ofertas, definir el
contenido de cada una de
las partes o lotes si la
adquisicion se pretende
hacer por parte, relacionar
documentos adicionales a
exigir en el proceso tales
como manuales,
certificaciones, catalogo
de producto, entre otros,
ademas deberd indicar el
tipo de puja (cantidad o
precio), porcentaje de
comisibn a pagar al
comisionista
seleccionado que varia
dependiendo del tiempo
de ejecucion o entrega del
servicio o producto de
acuerdo con el
reglamento de la Bolsa
Mercantil de Colombia.
Realizar Deben  contener los | Servidor
ficha elementos del formato | publico o
técnica del | modelo indicado por la | contratista
bien o | Bolsa Mercantil de | de la
servicio Colombia y su respectivo | dependenci
cédigo SIBOL a solicitante
Tener en cuenta los | de la
formatos respectivos. contratacio
n
Revisar y | Revisa y tramita las | Servidor Autorizaci
tramitar las | autorizaciones, licencias | publico o | én,
autorizacio | o permisos. contratista | licencias o
nes, de la | permisos.
licencias o dependenci
permisos. a solicitante
de la
contratacio
n

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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contratacion presentadas
por el area responsable
del proceso con el fin de
verificar que cumpla con
los requisitos exigidos en
la ley y las guias vy
manuales expedidos por
Colombia Compra
Eficiente y la modalidad

respectiva.

Genere la lista de
chequeo de documentos
del proceso de

contratacion.

contratacio
n

) RESPONS | DOCUME

- | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O

N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL

cia) @)

6. | Radicar Carga en la oficina virtual | Servidor Carpeta Correo  electronico o
carpeta con | de la Subdireccion de | publico o | con cualquier medio la
documenta | Gestion Contractual los | contratista | document | documentacion
cion siguientes documentos: el | de la | acion
necesaria estudio del sector y de | dependenci | necesaria
para la | mercado con sus | a solicitante | para la
contratacio | soportes, el CDP, el|de la | contrataci
n. documento de | contrataci6 | on.

condiciones de | n.
contratacion y la ficha
técnica del bien o servicio

a contratar y, remite al
correo electronico
contratos@personeriabog
ota.gov.co notificacion
del cargue realizado.

7. | Recibir y | Revise que el proceso de | Servidor Lista de | Tener en cuenta
verificar el | contratacion cumpla con | publico o | chequeo diligenciar la totalidad de
proceso de | los requisitos legales para | contratista | de la lista de chequeo
contratacid | dar cumplimiento  al | de la | document
n mismo, que cuente con | Subdireccié | os

CDP, que los criterios de | n de
evaluacion se encuentren | Gestién
debidamente justificados | Contractual
y que el estudio de | responsabl
mercado y el andlisis del | e de recibir
sector al igual que las | el proceso
condiciones de | de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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encontrara el formato que
ha establecido la BMC
como una guia para que
se utilice en la elaboracién
de la ficha técnica de
producto, realice la misma
con las especificaciones

) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
8. | Asignar el | Asigna el proceso para su | Subdirector
proceso tramite a un servidor | de Gestidn
para su | publico de la | Contractual
tramite. Subdireccion de Gestion
Contractual.
9. | Revisar la| Revisa el estudio del | Servidor
documenta | sectory las condicionesde | publico o
cion del | contratacion. contratista
proceso. Revisar que el proceso de | designado
contratacion no  esté | de la
cubierto por un acuerdo Subdireccié
marco de precios o0 alguin | n de
instrumento de | Gestion
agregacion de demanda | Contractual
disponible para adquirir
los bienes y servicios del
Proceso de Contratacion.
Verificar que las
condiciones que se
encuentran impresos en
la carpeta sean iguales a
los remitidos de manera
digital al correo
electronico
contratos@personeriabog
ota.gov.co
10 | Verificar si | Una vez identificado el (o | Servidor
el bien o | los)servicio (s) o producto | publico o
servicio (s) a adquirir revise en la | contratista
esta pagina web | designado
inscrito  en | www.bna.com.co que | de la
la BMC este se encuentre | Subdireccié
previamente inscrito y no | n de
requiere hacer la | Gestion
inscripcion del mismo, alli | Contractual

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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NO

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONS
ABLE
(Dependen
cia)

DOCUME
NTO O
REGISTR
@)

PUNTOS DE CONTROL

detalladas del producto o
servicio a adquirir.

11

Proyectar
la
documenta
cion
requerida
para el
inicio  del
proceso de
contratacio
n.

Proyecta el estudio de
conveniencia y
oportunidad, se debe
tener en cuenta que de
acuerdo con lo
consagrado en el articulo
2.2.1.1.2.1.1. de Decreto
1082 de 2015, el estudio
de conveniencia y
oportunidad debera
contener:

a) El precio maximo
de la comision que La
Personeria de Bogota
pagara al comisionista
que por cuenta de ella
adquirira los bienes y/o
servicios a través de
bolsa.

b) El precio méximo
de compra de los bienes
ylo servicios a adquirir a
través de la bolsa.

C) Las obligaciones
del comisionista
comprador y del
comitente vendedor.

d) La forma de pago
del comisionista
comprador y del
comitente vendedor.

e) Las garantias
solicitadas al comisionista
comprador y del
comitente vendedor.
Realice el andlisis del
riesgo en las tablas
dispuestas para el mismo

Servidor
publico o
contratista
de la
Subdireccio
n de
Gestion
Contractual
designado

Estudio de
convenien
cia y
oportunida
dy hojade
ruta
proceso

Estos documentos deben
estar ajustados a la
normatividad vigente

12

Proyectar
ficha
técnica de

Proyecta ficha técnica de
negociacién, esta se
elabora de acuerdo con el

Servidor
publico o
contratista

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
negociacié | modelo suministrado por | de la
nylaremite | la BMC, en la cual se | Subdireccié
junto con la | contemplan las | n de
ficha condiciones de la | Gestion
técnica del | negociacion y los | Contractual
producto o | requisitos habilitantes, las | designado
servicio compensaciones  entre
para la | otras, lugar de ejecucion,
revision de | forma de pago y demas
la Bolsa | condiciones  necesarias
Mercantil para el cumplimiento del
de objeto contractual.
Colombia Envie mediante correo
electronico la ficha técnica
de negociacion para la
revision de la
Subdireccion de Gestion
Financiera. Si esta area
presenta observaciones
se verifica la oportunidad
de las mismas y se
realizan los cambios por
ella solicitados.

13 | Proyectar y | De acuerdo con el modelo | Servidor
remitir  la | suministrado por la BMC, | publico o
carta de | que contiene las | contratista
intencion condiciones que debe | de la
para la | cumplir el comisionista | Subdireccio
revision de | comprador en el proceso | n de
la Bolsa | de seleccion que se | Gestion
Mercantil llevara en la BMC, asi | Contractual
de como los  requisitos | designado
Colombia habilitantes para que este

pueda participar, asi
como la ficha técnica del
bien o servicio y la de
negociacion

14 | Recibir, Recibe, revisa y envia a | Bolsa
revisar vy | las areas internas | Mercantil
enviar a las | encargadas la  ficha | de
areas técnica de producto o | Colombia
internas servicio y de negociacion
encargadas | y la carta de intencién, por

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
la ficha | lo que consolida las
técnica de | observaciones realizadas
producto o |y las envia mediante
servicio y | correo electrénico al
de servidor publico
negociacié | responsable del proceso.
ny la carta | Si no tiene observaciones
de mediante e-mail envia las
intencion aprobaciones de las areas
juridica, comercial 'y
técnica.
15 | Recibir y | Recibe y revisa las | Servidor
revisar las | observaciones a los | publico o
observacio | documentos remitidos por | contratista
nes a los la BMC vy verifica su| de la
documento | oportunidad en los | Subdireccié
S remitidos | mismos, si estas se |n de
por laBMC | refieren a  aspectos | Gestion
financieros o técnicos los | Contractual
remite al area encargada | designado
por correo electrénico.
16 | Recibir, Recibe, revisay responde | Ordenador
revisar vy | las observaciones | del gasto
responder | realizadas por la BMC dependenci
las sobre los documentos | a solicitante
observacio | enviados al correo | de la
nes electronico: contratacio
realizadas | contratos@personeriabog | n/
por la BMC | ota.gov.co, , las que sean | Servidor
sobre los | aceptadas se deben | publico o
documento | remitir con la respectiva contratista
s enviados | modificacion a realizar. de la
Subdireccié
n de
Gestion
Contractual
designado
17 | Recibir, Recibe y revisa la | Servidor Correo
revisar vy | respuesta a las | publico o | electrénic
remitir  la | observaciones, si fueron | contratista | o
ficha aceptadas realice los | de la
técnica de | cambios en los | Subdireccio
negociacié | documentos (fichatécnica | n de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
n, producto | de producto o bien, de | Gestion
o bien vy | negociacion y carta de | Contractual
carta de | intencion) y envielos, via | designado
intencion correo  electronico  al
funcionario de la BMC
asignado, si no fueron
aceptadas argumente la
decision y enviala con los
documentos via correo
electronico a la BMC.

18 | Recibir, Recibe, revise y envia a | Bolsa Carta de
revisar y | las areas internas | Mercantil intencion,
enviar a las | encargadas la ficha | de ficha
areas técnica de producto o | Colombia técnica de
internas servicio y de negociacion negociaci
encargadas | y la carta de intencion. Si on y
la ficha | no tiene observaciones producto o
técnica de | mediante e-mail envia las bien
producto o | aprobaciones de las areas
servicio vy | juridica, comercial 'y
de técnica, la contratista o
negociacié | funcionario responsable
ny la carta | del proceso.
de
intencion

19 | Enviar ficha | Una vez aprobados todos | Servidor Carta de
técnica del | los documentos por la | pablico o | intencién,
producto o | BMC, remite al ordenador | contratista | ficha
bien, de | del gasto para su | designado | técnica de
negociacié | suscripcibn con previo | de la | negociaci
ny carta de | visto bueno del | Subdireccié | 6n y
intencion Subdirector de Gestidon | n de | producto o

Contractual Gestion bien
Contractual

20 | Revisar vy | Revisay suscribe la carta | Ordenador | Carta de
suscribir de intencidn, ficha técnica | del gasto intencion,
documento | de negociacion y de ficha
S producto o bien. técnica de

negociaci
on y
producto o
bien

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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radique y envielo deforma
andloga a la Bolsa
Mercantil de Colombia, a
la vez se envian todos los
documentos escaneados
y en formato Word para su
respectiva publicacion.

) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O

N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL

cia) @)

21 | Proyectar y | Proyecta y remite para la | Servidor Resolucio
remitir para | firma del ordenador del | publico o |n de
la firma del | gasto, la resolucion de | contratista | apertura
ordenador | apertura del proceso. designado
del gasto. Solicite el nimero de la | de la

resolucion en la | Subdireccio
Subdireccion de Gestién | n de
Contractual, éste debe ser | Gestion

de la misma fecha en que | Contractual
se hace la apertura del

proceso.

22 | Recibir, Revise y de visto bueno a | Ordenador
revisar y si | todos los documentos asu | del gasto
encuentra | cargo, de llegar a tener
incongruen | correcciones realicelas y
cias o | resaltelas para
errores conocimiento de la
remitalos a | Subdireccion de Gestion
la Contractual
Subdireccié | De lo contrario firme vy
n de | devuelva al responsable
Gestion contractual mediante la
Contractual | hoja de ruta con que le fue

entregado.

23 | Recibir, Reciba y revise que todos | Servidor Oficio vy
revisar que | los documentos se | publico o | correo
todos los | encuentren rubricados y | contratista | electrénic
documento | suscritos por el ordenador | designado | o
S se | del gasto, posteriormente | de la
encuentren | elabore oficio remitiendo | Subdireccio
firmados y | estos documentos al|n de
con visto | encargado en la BMC, | Gestion
bueno del | entréguelo al Subdirector | Contractual
ordenador | de Gestion Contractual
del gasto. para su revision y firma,

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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) RESPONS | DOCUME

o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O

N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL

cia) @)

24 | Recibir y | Recibe y realiza la | Bolsa Acta de
realizar la | publicacién al mercadodel | Mercantil seleccion
publicacion | boletin  de  seleccion | de de
al mercado | anunciando que La | Colombia comisionis
del boletin | Personeria de Bogota ta
de escogera SCB.
seleccion Fija fecha para Ia
anunciando | seleccion de la firma
que La | comisionista y lleva a
Personeria | cabo la Rueda de
de Bogota | Seleccion.
escogera Remite el acta de
SCB. seleccion de la firma

comisionista mediante
correo  electrénico y
analogamente a la
Subdireccion de Gestion
Contractual.

25 | Revisar Revisa el acta de | Servidor Contrato,
acta de | seleccién de comisionista, | publico o | oficio de
seleccién con base en ella y de | contratista | inicio y
de acuerdo con el porcentaje | designado | memoran
comisionist | alli acordado, proyecte | de la | do de
a y | contrato, orden de inicio y | Subdirecci6 | designaci
proyectar memorando de | n de | 6n de
contrato, designacion de | Gestion supervisor
orden de | supervisién, y envielopara | Contractual
inicio y | revision 'y firma del
memorand | ordenador del gasto
0 de | previa revisibn y visto
designacio | bueno del Subdirector de
n de | Gestion Contractual.
supervisor

26 | Recibir, Reciba, revise y suscriba | Ordenador | Clausulad
revisar vy | el contrato, oficio de inicio | del gasto 0
suscribir el |y memorando de Contrato,
contrato, designacion del oficio de
oficio  de | supervisor. Si estd de inicio y
inicio y | acuerdo firmelo, de lo memoran
memorand | contrario  realice las do de
0 de | observaciones que designaci
designacio | considere convenientes on de

devuélvalo a la supervisor

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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) RESPONS | DOCUME
- | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
n de | Subdireccion de Gestion
supervisor | Contractual.

27 | Recibir, Reciba, revise y realice | Servidor Clausulad
revisar y si | las correcciones | publico o |o
hay necesarias al contrato, | contratista | Contrato,
observacio | oficio  de inicio vy | de la | oficio de
nes efectie | memorando de | Subdireccié | inicio y
las designacion del | n de | memoran
correccione | supervisor y remitalo al | Gestion do de
S ordenador del gasto para | Contractual | designaci
necesarias. | su firma. responsabl | én de

e del | supervisor
proceso

28 | Comunicar | Comunica al contratista la | Servidor Contrato
y remitir | disponibilidad del | publico o
contrato contrato, para su firma, | contratista

una vez suscrito, remita el | de la
contrato y la certificacion | Subdireccié
bancaria del contratista a | n de
la Subdireccién de | Gestion
Gestién Financiera, para | Contractual
la expedicion del | responsabl
certificado de registro | e del
presupuestal. proceso
Comunique al contratista

respecto a la constitucion

de garantia Unica, que

ampare los riesgos a que

haya lugar.

29 | Expedir el | Expida el correspondiente | Subdirector | Registro
registro certificado de registro | de Gestion | presupues
presupuest | presupuestal y envielo al | Financiera | tal
al del | Subdirector de Gestion
contrato Contractual

30 | Remitir Remita a la Subdireccién | Contratista | Garantia,
garantia de | de Gestion Contractual la clausulad
cumplimien | garantia de cumplimiento 0.
to através | solicitada en el contrato a
de la | través de la plataforma
plataforma | transaccional SECOP II.
transaccion
al SECOP
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repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.




PERSONER[A DE
BOGOTA, D. C.

MANUAL DE CONTRATACION

Cédigo: 11-MN-01

Version: 5

Pagina:
1de 185

Vigente desde:

09/02/2024

17.8 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DECARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES EN BOLSA DE PRODUCTOS

) RESPONS | DOCUME
o | ACTIVIDA DESCRIPCION DE LA ABLE NTO O
N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
31 | Recibir, Recibe y revisa garantia | Servidor Aprobacio
revisar de  cumplimiento, la | publico o | ngarantia
garantia de | vigencia y los valores de | contratista
cumplimien | los amparos de la | de la
to garantia y aprueba la | Subdireccio
garantia. n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso/
servidor
publico
delegado
para
aprobar
polizas
32 | Remitir el | Una vez se encuentre | Servidor Correo
oficio  de | legalizado el contrato, | publico o | electrénic
inicio  del | remita el oficio de inicio, | contratista | 0
contrato mediante correo | de la
por el | electrénico. Subdireccié
contratista n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
33 | Remitir al | Remita la designacion al | Servidor Correo
supervisor | supervisor mediante | publico o | electrénic
designado | correo electronico al cual | contratista | 0
se le debe adjuntar los | de la
siguientes  documentos | Subdirecci6
escaneados: n de
Copia del contrato | Gestién
firmado, copia de | Contractual
aprobacién de la pdliza, | responsabl
copia del oficio de inicio | e del
con el comprobante de proceso
recibido del contratista y
la oferta.
34 | Publicar en | Publica el contrato en la Servidor
el SECOP | | plataforma transaccional | publico o

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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SECOP I, de acuerdo con | contratista
lo previsto en la guia de | de la
Colombia Compra | Subdireccié
Eficiente 'y con la|n de
normatividad vigente Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
35 | Realiza Realiza apertura del | Comisionist | Correo
apertura proceso en la BMC, | a electronic
del proceso | publicando la ficha técnica | Comprador | o
enlaBMC | de negociacion y de
producto o bien, para que
los interesados puedan
presentar observaciones
a las mismas, una vez
recibidas las
observaciones de los
posibles vendedores a las
fichas técnicas de
producto y de
negociacién, se reciben
por parte del comisionista
guien mediante correo
electrénico las tramita a la
Subdireccion de Gestion
Contractual.
36 | Recibir, Recibe, radica y tramita | Servidor
radicar vy | las observaciones | publico o
tramitar las | realizadas tanto al area | contratista
observacio |técnica como a la|de la
nes Subdireccion de Gestidn | Subdireccio
enviadas Financiera para su|n de
por el | respuesta Gestion
comisionist Contractual
a responsabl
comprador e del
proceso
37 | Recibir, Recibe, revisa y responde | Responsabl | Memoran
revisar y | mediante memorando | e area | do
responder | dirigidoala Subdireccion | técnica
las de Gestiéon Contractual y

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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observacio | realiza los ajustes a que
nes hay Ilugar en la ficha
realizadas | técnica del producto y de
negociacion.

38 | Consolidar, | Recibe y revisa las | Servidor Correo
revisar y | respuestas y los consolida | publico o | electrénic
tramitar se envian al comisionista, | contratista | o
observacio | junto los ajustes | de la
nes realizados a la ficha | Subdireccio
realizadas | técnica de negociacion y | n de

de producto o bien parala | Gestién
publicacion en el mercado | Contractual
de compras publicas responsabl
mediante correo | e del
electronico. proceso

39 | Solicitar la | Una vez recibidos la ficha | Comisionist | Boletin de
publicacion | técnica de negociacién y | a compras
de las | las fichas técnicas de | comprador | publicas
fichas producto o de bien,
técnicas del | solicita ante la BMC la
servicio o | publicacién de las mismas
productoy | en el boletin de compra,
la ficha | de acuerdo con lo
técnica de | preceptuado en el
negociacié | reglamento interno de la
n en el| misma. Una vez
boletin de | publicados remite el
compra en | boletin mediante correo
la bolsa electrénico al servidor

publico encargado

40 | Participar Participa en la rueda de | Comisionist
en la rueda | negocios para comprar a | a
de nombre de la Personeria | comprador
negocios de Bogota, en la
para negociacion en bolsa de
comprar los | productos el postor
bienes o | ganador serd aquel que
servicios a | ofrezca el menor precio.
nombre de | La negociaciébn podra
la realizarse de manera
Personeria | presencial o electronica,
de Bogotd |en los términos vy

condiciones que las

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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disposiciones legales

sobre los mercados de las

bolsas de productos o los

reglamentos de estas

dispongan para el efecto.

Allega comprobante de

negociacion a La

Personeria de Bogota y

los documentos

aportados por el

comitente vendedor.

41 | Recibir, Recibe 'y revisa el | Servidor Memoran
revisar y | comprobante de | publico o |do
remitir  los | negociacion y los | contratista
documento | documentos  allegados | de la
s allegados | por el comitente | Subdireccio
por el | comprador, n de
comitente posteriormente los remite | Gestion
comprador | mediante memorando al | Contractual

area técnica encargada y | responsabl
al Subdirector Financiero | e del
para que se revisen los proceso
requisitos  técnicos vy

financieros.

42 | Recibir y | Recibe y revisa los | Coordinado
revisar documentos allegados | r del area
requisitos | por el comitente vendedor | solicitante
financieros | en el cumplimiento de los
y requisitos  técnicos vy
especificac | financieros, los
iones documentos  aportados
técnicas por el comitente vendedor
minimas sefialando si cumple con
presentada | los requisitos técnicos y
s por el | financieros minimos
oferente relacionados en la ficha

técnica del producto o
servicio de lo contrario
justifique la razén por la
cual no se cumple con los
requisitos mediante
memorando dirigido al
Coordinador de la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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de cada oferente, suscrito
por el ordenador del gasto
con visto bueno del
Subdirector de Gestién
Contractual
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N D ACTIVIDAD (Dependen | REGISTR PUNTOS DE CONTROL
cia) @)
Subdireccion de Gestion
Contractual.

43 | Recibir y | Recibe y remite correo | Servidor Correo
remitir  la | electrénico al | pablico o | electrénic
indicaciéon | comisionista comprador | contratista | 0
de en el cual indica si la | de la
cumplimien | propuesta cumple con los | Subdireccié
to de los | requisitos exigidos en la | n de
documento | ficha técnica del producto | Gestion
s enviados | o servicio y la ficha | Contractual
por el | técnica de negociacion. responsabl
comisionist | Sila oferta cumple conlos | e del
a requisitos técnicos | proceso
comprador | minimos, pasamos al

punto 44, si no se
devuelve al comisionista
para seguir el reglamento
interno de la BMC para
estos casos

44 | Proyectar y | Proyecta y remite | Servidor Memoran
remitir memorando a la | publico o |do
memorand | Subdireccién de Gestidn | contratista
o a la| Financiera para que se | de la
Subdirecci | registre la operacion y se | Subdireccio
on de | hagan los desembolsos | n de
Gestion respectivos a la Bolsa | Gestion
Financiera | Mercantii de Colombia, | Contractual

acompafiado del | responsabl
comprobante de laBMCy | e del
la certificaciébn bancaria | proceso

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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45 | Recibir, Recibe y revisa los | Servidor Registro
revisar y | comprobantes de | publico o | Presupue
expedir el | negociacion y los valores | contratista | stal
registro en ellos generados, y | de la
presupuest | posteriormente expida el | Subdirector
al registro presupuestal y | de Gestidn

efectué los desembolsos, | Financiera
remita  los registros
presupuestales y los
documentos soporte del
desembolso de los

recursos a la Bolsa

Mercantil de Colombia a

la Subdireccién deGestion

Contractual.

46 | Recibir, Reciba y revise los | Servidor Correo
revisar vy | registros presupuestales | publico o | electronic
remitir allegados y remita | contratista | 0
comproban | mediante correo | de la
tes de | electrénico al | Subdireccio
desembols | comisionista comprador | n de
0s los comprobantes de | Gestidn

desembolsos Contractual
responsabl
e del
proceso

47 | Solicitar a | Solicite al comisionista | Servidor Correo
través del | comprador sean remitidas | pablico o | electrénic
comisionist | las pélizas de | contratista | 0
a cumplimiento solicitadas | de la
comprador | al comitente vendedor | Subdirecci6
las pélizas | mediante correo | n de
de electrénico Gestion
cumplimien Contractual
to del responsabl
comitente e del
vendedor proceso

48 | Allegar a | Allega las pdlizas de | Comisionist | Correo
través del | cumplimiento solicitadas | a vendedor | electronic
comisionist | al comitente vendedor de 0
a manera analoga, por
comprador | intermedio del
las polizas | comisionista comprador

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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de
cumplimien
to del
comitente
vendedor
49 | Remitir Remite polizas de | Comisionist | Polizas de
pélizas de | cumplimiento a la|a cumplimie
cumplimien | Subdireccién de Gestiobn | comprador | nto
to Contractual para su
revision y aprobacion
50 | Recibir, Recibe, revisa y aprueba | Servidor Aprobacié
revisar y | polizas de cumplimiento | publico o |n pdlizas
aprobar de las operaciones | contratista | de
pélizas de | realizadas para firma del | de la | cumplimie
cumplimien | Subdirector de Gestién | Subdireccié | nto
to Contractual n de
Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso/
Servidor
publico
delegado
para
aprobar
pélizas
51 | proyectar Proyecta memorando de | Servidor Memoran
memorand | designhacién del | publico o | do
0 de | supervisor de la | contratista | designaci
designacié | negociacion para firmadel | de la | 6n
n de | ordenador del gasto con | Subdireccié | supervisor
supervisor | previo visto bueno del | n de
de la | Subdirector de Gestion | Gestion
negociacié | Contractual Contractual
n responsabl
e del
proceso
52 | Revisar y | Revise y firme el | Ordenador
firmar memaorando de | del Gasto
memorand | designacion de
0 de | supervisor, si encuentra

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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designacié | incongruencias devuelvaa
n de | la Subdireccion deGestion
supervisor | Contractual de locontrario
de la | suscribalo y remitalo a
negociacié la
n Subdireccion de Gestion
Contractual
53 | Recibir 'y | Reciba y remita la | Servidor Correo
Remitir al | designacion al supervisor | publico o | electronic
supervisor | mediante correo | contratista | 0
designado | electrénico al cual se le | de la
debe adjuntar los | Subdireccié
siguientes  documentos | n de
escaneados: Gestion
La ficha técnica del bien o | Contractual
servicio, la ficha técnicade | responsabl
negociacion, la oferta | e del
presentada por el | proceso
comitente vendedor, la
boleta de negociacion, la
aprobacioén de pdliza.
54 | Archivar Archive los documentos | Servidor Carpeta
carpeta en | que fueron rubricados de | publico o
la forma fisica y los demas | contratista
Subdirecci6é | quedan archivados en el | de la
n de | expediente electrénico del | Subdireccié
Gestion proceso. n de
Contractual Gestion
Contractual
responsabl
e del
proceso
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17.9 MODIFICACION DE TIPO ADICION O PRORROGA DE CONTRATO O CONVENIO
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO | PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) | O REGISTRO CONTROL
1. | Emitir Teniendo en cuenta | Supervisor o | Concepto
concepto la solicitud del | Interventor escrito
contratista o las
necesidades de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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N° | ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(Dependencia)

DOCUMENTO
O REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL

ejecucion del contrato
0 convenio emite
concepto escrito 'y
sustentado y o
presenta al
ordenador del gasto
con los soportes
necesarios.

Tener en cuenta,
dentro del analisis, si
esta situacion era
imprevisible al
comienzo, que sea
por causas
sobrevinientes a lo
inicialmente planeado
y si resulta imposible
el cumplimiento del
cronograma entre
otros.

2. | Solicitar
adicion y/o
modificacion
del contrato

Solicita mediante
memorando la
adicion ylo
modificacion del
contrato al ordenador
del gasto (Con 5 dias
habiles de antelacion
al vencimiento del
plazo de ejecucion
del contrato o de la
fecha en que
efectivamente debe
entrar a regir la
modificacion a
solicitar); el cual debe
ser radicado a través
del aplicativo de
correspondencia con
copia a la
Subdireccién de
Gestion Contractual y
debe llevar como
anexo el CDP.

Supervisor o]
Interventor

Memorando

Realizar
previamente el
tramite
presupuestal de
la modificacién
con el referente
de contratacion
en lo
relacionado con
la expedicién del
CDP.

No radicar en la
Subdireccién de
Gestion
Contractual si no
se cuenta con
CDP expedido.

3. | Recibir,
revisar y
decidir Si

Recibe, revisa vy
decide si autoriza o
no la adiciéon vy/o

Ordenador del

gasto

Memorando de
autorizacion

Verifica que la
modificacion o
adicién se

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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autoriza o no | modificacion del presenten  por
la adicion y/o | contrato o convenio e causas
modificacion informa por escrito a sobrevinientes a
del contrato o | la  Subdireccion de las inicialmente
convenio. Gestion Contractual, planeadas.
anexando los
documentos
radicados por el
supervisor o]
interventor.

4. | Recibir, Recibe la solicitud, | Servidor publico o Verifica que las
revisar y | revisa si el contrato | contratista condiciones a
analizar las | esta vigente y analiza | designado de la modificar
condiciones si se trata de una Subdireccién de cumplan lo
de la | nueva clausula, que | Gestion estipulado en la
modificacion esta tenga estrecha | Contractual normatividad

relaciéon con lo legal
pactado inicialmente,
gue la misma esté
debidamente
justificado y en el
caso de adicion en
valor gue no
sobrepase el 50% de
lo pactado.

Si no esta acorde
devolver al No. 3.

Si esta acorde seguir
el procedimiento

5. | Elaborar Elabora el documento | Servidor publico o | Documento de
documento de | de la modificacién. Lo | contratista Modificacion.
modificacion. | publica en la | designado de la

plataforma Subdireccién de
transaccional SECOP | Gestion

II', sigue el tramite de | Contractual
legalizacion

6. | Realizar envio | Realiza el reparto a | Servidor publico o | Correo
de la adicion o | las mismas | contratista electronico
modificacion dependencias a las | designado de la
al supervisor | cuales se le envi6 el | Subdireccion de

contrato o convenio | Gestion
principal remitiendo el | Contractual
link del proceso.

7. | Archivar Archive los | Servidor publico o | Carpeta
carpeta enla | documentos gue | contratista de la | debidamente
Subdireccién | fueron rubricados de | Subdireccion de | foliada

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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presentar la
solicitud al
ordenador del
gasto (a).

la suspensiéon dentro

del siguiente dia
habil a la solicitud
del contratista,

teniendo en cuenta
la solicitud y las
razones y pruebas
aportadas.

El  concepto lo
presenta al
ordenador del gasto
con los soportes
necesarios.

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO | PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) | O REGISTRO CONTROL
de  Gestion | forma fisica y los | Gestion
Contractual demas guedan | Contractual
archivados en el | responsable del
expediente proceso
electrénico del
proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17.10 SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO O CONVENIO
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO | PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
1. | Hacer la | Hace la respectiva | Contratista Solicitud de | Toda solicitud
solicitud al | solicitud al suspension del | debe estar
supetrvisor. supervisor supervisor debidamente
argumentando  las justificada,
razones y tanto la del
explicando la contratista
pertinencia y como la del
necesidad de Ila supervisor.
suspension del
contrato, la cual
debe ser presentada
al  supervisor o0
interventor 5 dias
habiles antes de que
entre a regir la
suspension.
2. | Emitir Emite concepto | Supervisor o | Concepto Verificar  que
concepto escrito sobre la | Interventor los soportes y
escrito y | procedencia o no de justificaciones

acrediten la
suspension.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
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LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
3. | Recibir, Recibe, revisa y | Ordenador del | Memorando de | Verifica las

revisar y | decide si autoriza o | gasto autorizacion razones y
decidir sobre | no la suspension del pruebas
la suspensién | contrato o convenio aportadas por
del contrato o | e informa por escrito el contratista y
convenio. a la  Subdireccién el concepto del

de Gestidn supervisor

Contractual,

anexando el

concepto del

supervisor o]

interventor y la

solicitud del

contratista.

4. | Elaborar Elabora el acta de | Servidor publico o | documento de

documento de | suspension, la cual | contratista Suspensiéon
suspension. es publicada en la | designado de la

plataforma Subdireccion  de

transaccional Gestion

SECOP Il y | Contractual

aprobada por el
ordenador del gasto
y el contratista.

5. | Realizar el | Realiza el reparto de | Servidor publico o | Correo

reparto de la | la suspension | contratista electrénico
suspension. remitiendo el link del | designado de la
proceso. Subdirecciébn  de
Gestion
Contractual
6. | Reiniciar el | Realizar el reinicio | Servidor publico o
contrato del contrato | contratista
suspendido designado de la
Subdireccion  de
Gestion
Contractual
7. | Ampliar la | Amplia la vigencia | Contratista Ampliacion de
vigencia de la | de la garantia Unica Pdliza
garantia Unica | de cumplimiento por
de el término de la

cumplimiento | suspension y previo
acuerdo con el

supervisor,
reprograma las
actividades del

contrato o convenio
siaello hay lugary si

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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17.10 SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO O CONVENIO
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO | PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
asi lo dispone la
suspension.
8. | Recibir, Recibe, revisa y | Servidor publico o | Aprobacién
revisar y | aprueba en la | contratista garantia
aprobar la | plataforma delegado de Ila
ampliacion de | transaccional Subdireccion  de
garantia SECOP Il la | Gestion
modificacion de la | Contractual para
garantia, de no | aprobacién de
encontrarse acorde | polizas
a lo solicitado, se
rechaza al
contratista para que
la modifigue y la
vuelva a cargar al
SECOP I
9. | Aprobar la | Realiza la | Servidor publico o | Correo
garantia. aprobacion de la | contratista electrénico
ampliacibon de la | designado de la
garantia  en el | Subdireccion  de
SECOP I Gestion
Contractual
10. | Archivar Archive los | Servidor publico o | Carpeta
carpeta en la | documentos gue | contratista de la | debidamente
Subdireccion | fueron rubricados de | Subdireccion  de | foliada
de Gestion | forma fisica y los | Gestion
Contractual demas guedan | Contractual
archivados en el | responsable del
expediente proceso
electronico del
proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17.11 CESION DEL CONTRATO
- PUNTOS
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE DOCUMENTO O DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL
1. | Enviar la | Envia solicitud al | Contratista Solicitud de cesion
solicitud de | supervisor (Con 5 dias del supervisor
cesion al | habiles de antelacion
supervisor. a lafecha en que debe
entrar a regir la
modificacion)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el

repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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17.11 CESION DEL CONTRATO

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO O PUBEOS
LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL
justificando las
razones y explicando
la pertinencia y
necesidad de la
cesion del contrato o
convenio y presenta la
hoja de vida del
posible Cesionario

2. | Emitir Conceptia sobre la | Supervisor o | Concepto de
concepto pertinencia de la| Interventor pertinencia de
sobre la | cesién y el cesion
pertinencia de | cumplimiento de la
la cesion. hoja de vida propuesta

con la justificacion
dada por el contratista
dentro del siguiente
dia habil.

3. | Recibir, Recibe, verifica vy | Ordenador del | Memorando  de
verificar y | autoriza la cesién del | gasto Autorizacion.
autorizar la | contrato o convenio e
cesion del | informa por escrito a la
contrato 0 | Subdireccién de
convenio. Gestion Contractual,

anexando los
documentos soporte.

4. | Elaborar y | Elabora el documento | Servidor publico o | Cesiéon
publicarenla | de la cesiébn del | contratista
plataforma contrato, el cual es designado de la
transaccional | firmado por el | Subdirecciébn  de
SECOP Il | contratista (cedente) y | Gestion
documento de | el  cesionario  de | Contractual
cesion. manera electrénica. | responsable  del

Luego publica en | proceso
plataforma

transaccional SECOP

Il documento de

cesion

5. | Tramitar y | Tramita la | Contratista Garantia. No
cargar en la | modificacion del olvide enviarla a la
plataforma afianzado en las entidad
transaccional | garantias. Carga la
SECOP Il | modificacion de la
modificacion péliza en plataforma
de garantias. | transaccional SECOP

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada.
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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17.11 CESION DEL CONTRATO

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO O PUBEOS
LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL
Iy la envia a la
entidad
6. | Recibir, Recibe, revisa y | Servidor publico o | Aprobacion
revisar y | aprueba en la | contratista garantia
aprobar la | plataforma designado de la
garantia transaccional SECOP | Subdireccién  de

[l ampliacion garantia, | Gestion

de no encontrarse | Contractual
acorde a lo solicitado, | responsable  del
se devuelve rechaza | proceso

al contratista para que

la modifique
7. | Publicar oficio | Publica en la | Servidor publico o | Oficios deben
de cesibén plataforma contratista indica la fecha

transaccional SECOP | designado de la|clara y expresa
Il oficio de legalizacién | Subdireccion de | para cedente vy

de cesion Gestion cesionario de su
Contractual terminacién e
responsable  del | inicio
proceso respectivamente
8. | Realizar Realiza el reparto al | Servidor publico o | Correo electronico
reparto supervisor y | contratista

SUBDIRECCION de | designado de la
Gestiéon Financiera de | Subdireccién  de
la cesidn, mediante | Gestidn

correo electrénico | Contractual
informando el link del
proceso
9. | Archivar Archive los | Servidor publico de | Carpeta
carpeta en la | documentos gue | 0 contratista la | debidamente

Subdireccién | fueron rubricados de | Subdireccion  de | foliada
de Gestion | forma fisica y los | Gestién
Contractual demas guedan | Contractual
archivados en el
expediente electronico
del proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

17.12 TERMINACION DEL CONTRATO

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSAB_LE DOCUMENTO PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
1. | Enviar Envia la solicitud de | Contratista Solicitud de
solicitud de | terminacién del terminaciéon de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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17.12 TERMINACION DEL CONTRATO
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO | PUNTOS DE
LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
terminacion contrato (con 5 dias mutuo
del contrato. habiles de antelacion acuerdo.
a la fecha en que
debe entrar a regir la
modificacion),
justificando las
razones y explicando
la  pertinencia 'y
necesidad de la
terminacion
anticipada del
contrato o convenio.

2. | Emitir Conceptua sobre la | Supervisor o | Concepto de | Verificar que
concepto pertinencia de la | Interventor pertinencia de | los soportes y
sobre la | terminacion justificaciones
pertinencia de | anticipada y la no acrediten la
la terminacion | afectacion del terminacion
anticipada. servicio dentro del anticipada.

siguiente dia habil a
la recepcion de la
solicitud.

3. | Recibir, Recibe, revisa vy | Ordenador del | Memorando de | Verifica las
revisar y | decide si autoriza o | gasto autorizacion razones y
decidir sobre | no la terminacion pruebas
la terminacion | anticipada del aportadas por
anticipada del | contrato o convenio e el contratista y
contrato o | informa por escrito a el concepto del
convenio. la Subdireccion de supervisor

Gestion Contractual,
anexando el
concepto del
supervisor 0
interventor 'y la
solicitud del
contratista.

4. | Elaborar y | Recibe la solicitud y | Servidor publico o | Solicitud de
publicar en | genera la | contratista terminacion
SECOP |l la | terminacion designado de la | anticipada
terminacion anticipada por mutuo | Subdireccion  de
anticipada del | acuerdo, la publica | Gestion
contrato. en la plataforma | Contractual

transaccional responsable del
SECOP I para | proceso
aprobacién del

contratista.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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17.12 TERMINACION DEL CONTRATO
DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTO | PUNTOS DE

N° | ACTIVIDAD

LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO CONTROL
5. | Realizar Realiza el reparto de | Servidor publico o | Correo
reparto de la la terminacion | contratista electronico
terminacion anticipada por mutuo | designado de la
acuerdo al | Subdireccion  de

supervisor, mediante | Gestidn
correo electrénico | Contractual

informando en | responsable del
enlace del proceso proceso
6. | Archivar Archive los | Servidor publico de | Carpeta

carpeta en la | documentos gue | 0 contratista la | debidamente
Subdireccién | fueron rubricados de | Subdirecciéon  de | foliada
de Gestion | forma fisica y los Gestion
Contractual demas guedan | Contractual

archivados en el | responsable del

expediente proceso

electrénico del

proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

18. PLANTILLAS PROCESOS CONTRACTUALES

Las plantillas definidas por el proceso de Gestion Contractual son modelos generales, para la
elaboracion de documentos asociados a los procesos contractuales desarrollados por la Entidad.
Enlace de descarga Plantillas Tipo Procesos Contractuales

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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