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Control de cambios
Version ' Fecha Descripcion de la modificacion
Primera versién del documento, Elimina y recoge lo establecido en los procesos
.. de: proceso de gestion financiera D-116401, proceso gestion de recursos fisicos
1 14 de junio de 2011 P 8 > > Proceso g
D-116203, proceso gestién de recursos tecnolégicos D-116301 y proceso
contratacion D- 116101
Inclusién de nuevas actividades en relacion con el tema de contratacion,
modificacion de titulos de instructivos de contratacion asociados, inclusion de
2 14 de octubre de 2011 .. L . . . > .
formato de certificacién de cumplimiento, inclusién instructivo minima cuantfa,
modificacién glosario, modificacién de lineamientos de operacion.
Se modifican las politicas de operacién, se articulan las actividades de acuerdo al
. flujo de contratacion en el aplicativo SIPSE vy las instrucciones relacionadas al
3 22 de abril de 2016 : P Y

proceso, se actualiza la normatividad asociada al procedimiento y se incluyen los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la entrada en vigencia
de la resolucién 162 de 2017, que crea el proceso Gestion Corporativa
Institucional como parte del mapa de procesos de la entidad, y en cumplimiento
de lo establecido en la circular 16 del 1 de noviembre de 2017.
30 de noviembre de

2017 Los lineamientos operativos descritos en este documento, corresponden
integramente a los aprobados en la version 3 de fecha22 de abril de 2016, la cual
fue aprobada por Libar Andrés Chaparro Cabra — Subsecretario de Planeacién
y Gestién como lider del proceso Gestién y Adquisiciéon de Recursos, vigente
en ese momento.

01

Se revisan y ajustan las actividades del procedimiento, segin la dindmica de la
Entidad, las actividades cuentan con mayor precisién y organizacién del paso a
paso; el diagrama general incluye mayor detalle y corresponde al ajuste en las

02 19 de diciembre de 2017  etapas del proceso de contratacion con la entrada en operacién de la Plataforma
SECOP II, se hace énfasis en la publicacién de los documentos de los procesos
de contratacién en la Plataforma dispuesta para ello y en los términos de Ley; se
incluye una seccién de siglas.

En esta nueva versiéon se incorporan las actividades de cierre de expediente

03 15 de febrero de 2018 contractual y liberacién de saldos.
Se unifica el procedimiento del nivel central y el nivel local, se establecen los
04 17 de julio de 2019 requisitos para acreditar el cumplimiento de expetiencia, se modifica la

informacién general, la descripcién de actividades del procedimiento y los
documentos relacionados.

' Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Adquirir bienes y servicios?, a través de las diferentes modalidades de seleccién de acuerdo a la normatividad
vigente y lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones, con el fin de proveer los recursos (humanos
(contratistas), tecnolégicos o fisicos) necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

Alcance

Aplica para el Nivel Central y Alcaldias Locales de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Politicas de Operacion

1. El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) debe ser actualizado y publicado en el SECOP y la pagina Web
de la entidad, por lo menos una vez durante su vigencia, siguiendo los lineamiento de Colombia Compra
Eficiente.

2. FEl Expediente Unico del Contrato (EUC) debe conformarse de acuerdo las instrucciones GDI-GPD-
INOO7 y la lista de chequeo de acuerdo a cada modalidad de contratacion.

3. Paralos casos que se arrienden inmuebles se debe tener en cuenta lo descrito en el Instructivo para la
Instrucciones para el arrendamiento de inmuebles para sedes de la Secretarfa Distrital de Gobierno, con
codigo GCO-GCI-INO00S.

4. Para los casos de entrega de Bienes Muebles en Comodato se debe seguir los lineamientos de las
instrucciones GCO-GCI-IN031

5. Toda necesidad de contratacién debe estar ajustada a lo previsto en el PAA aprobado por el Ordenador
del Gasto, en sesion del Comité de Contratacion.

6. Para acreditar el cumplimiento de experiencia, el contratista deberd presentar certificaciones
contractuales, laborales o ¢l acta de liquidacion del contrato.

7. El Gerente de Proyecto o responsable de rubro de funcionamiento, sera el encargado de la aprobacién
de los estudios y documentos previos.

8. Toda la informacién que sutja de la aplicacion de este procedimiento debe registrarse en el Aplicativo
SIPSE de la Secretaria Distrital de Gobierno, asi como en el Sistema Electronico de Contratacidon-
SECOP, de acuerdo a como se establezca en la normatividad vigente.

9. ‘Todos los documentos que se generen en este procedimiento, se deben archivar en el Expediente Unico
del Contrato - EUC (fisico y virtual), de acuerdo con las directrices del instructivo GDI-GPD-IN007 y
las listas de chequeo.

10. Las listas de chequeo seran documentos opcionales para cada una de las modalidades de contratacién,
que seran el medio de control para la verificacién de los documentos requeridos en cada modalidad para

2 Dentro de los bienes y servicios esta la construcciéon de obras segun lo definido en el Decreto 1421 de 1993.
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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el abogado responsable del proceso, que inicie el EUC de acuerdo con las directrices del instructivo
para la conformacién y manejo del expediente dnico del contrato (ver instrucciéon GDI-GPD-IN007).

11. Las viabilidades técnicas podran ser expedidas en forma individual por cada solicitud de contratacién o
por grupo de solicitudes de caracteristicas idénticas, conforme lo determine el gerente de cada proyecto.
Requieren viabilidad técnica las solicitudes de contrataciéon de los proyectos de inversién del nivel
central. No requieren viabilidad técnica las solicitudes de contratacién para gastos de funcionamiento.
En el nivel local se emite un concepto en la estacién de Asistencia Técnica para proyectos estratégicos
segun lo establecido en la Directiva 012 de 2016.

12. En todos los procesos de contratacion se debera revisar la aplicabilidad de los criterios ambientales
establecidos en la Gufa de Contratacion Sostenible, y en las fichas de contratacién sostenible
correspondientes. Es responsabilidad de todos los actores e instancias intervinientes en el proceso de
contratacién, la observancia de tales criterios. (ver instruccién GCO-GCI-IN001.Guia de contratacién
sostenible)

13. Para efectos del dltimo pago se deben cumplir los requisitos establecidos en el contrato, los cuales iran
en concordancia con la tipologfa del mismo.

14. Toda comunicacién oficial y/o documento asociado al presente procedimiento, debe efectuarse a través
del Aplicativo de Gestion Documental vigente y adoptado en la Secretaria Distrital de Gobierno,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el proceso “Gestién del Patrimonio Documental”.

15. La dependencia que requiera adquirir un bien de consumo o devolutivo, previo a la adquisicién del
mismo debe solicitar a la Direccién Administrativa — area almacén, el concepto de no existencia del bien
contenido en el formato GCO-GCI-F073, con el fin de garantizar que este no se encuentre disponible
en la entidad.

16. Todos los procesos de contratacién que sean desarrollados por medio de Colombia Compra Eficiente
(http:/ /www.colombiacompra.gov.co/es/colombia-compra-eficiente ), deben realizarse de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la misma entidad y de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente, incluyendo los criterios ambientales.

17. Para la adquisicién de bienes y servicios de la Alcaldia Local se requiere la elaboracién del presupuesto
para la vigencia y el Plan Anual de Caja PAC, teniendo en cuenta para ello las instrucciones GCO-
GCL-INO12 Instrucciones para Elaboracién y Aprobacién del Presupuesto Local y las instrucciones
GCO-GCL-IN013 Instrucciones para la Programacién, Reprogramacion y Liberacion del PAC.

18. Los documentos producidos en las diferentes fases del proceso contractual se deben publicar en la
plataforma SECOP en los siguientes tres (3) dfas habiles.

19. En el desarrollo del proceso contractual de llegarse a presentar observaciones en las areas técnicas
inmersas en el proceso, se realizarin los ajustes correspondientes a cada una por el profesional
responsable.

Glosario

APOYO A LA SUPERVISION: Es un servidor de la entidad o contratista que tendra como actividad, apoyar
en el control y vigilancia de la ejecucion de las obligaciones que se detiven de un contrato.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ASISTENCIA TECNICA: La Secretaria Distrital de Gobierno realizar4 asistencia técnica y emitira por tnica
vez y dentro del término de diez (10) dias habiles siguientes a la radicacién de la solicitud las recomendaciones
y sugerencias de indole juridica, técnica y financiera que considere pertinentes de conformidad con las
competencias asignadas en el Decreto Distrital 411 de 2016. En ejercicio de la asesoria y asistencia técnica que
prestaran las entidades de los respectivos Sectores a los FDL de conformidad con las competencias asignadas
en el Decreto Ley 1421 de 1993 cada una pondra a disposicion de los Alcaldes (as) Locales, los equipos de
profesionales necesarios e idéneos que seran responsables de los proyectos que correspondan a la linea de
inversion local y a la politica piblica de competencia misional de su entidad.

BIENES: Productos tangibles que se adquieten patra el cumplimiento de la mision y/o la satisfaccion de las
necesidades de los ciudadanos.

CALIDAD: Conjunto de propiedades y caracteristicas que debe tener un bien, obra o servicio para cumplir con
los estandares previamente establecidos y la satisfaccién de las necesidades.

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO: Documento susctito pot el supetvisor y/o intetventor que hace

constar la cabal ejecucion de las obligaciones contractuales.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento que garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible, para respaldar compromisos que afecten el presupuesto.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: Es el documento mediante el cual se hace constar la
operacién de los compromisos u obligaciones adquiridos con proveedores de bienes, obras y servicios en el
presupuesto; para tal efecto, el responsable del presupuesto expedira la certificacion escrita haciendo constar
que la operacion se realizé en forma oportuna, en todo caso antes de la iniciacién del contrato, una vez verificado
el saldo y la vigencia de la disponibilidad a afectar.

CIERRE DEL EXPEDIENTE: El cierre de un expediente se puede llevar a cabo en dos momentos:

*  Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

»  Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de
acciones administrativas, fiscales o legales. Durante esta fase se pueden agregar nuevos documentos.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Es una Unidad Administrativa Especial denominada Agencia
Nacional de Contratacion Publica, con caricter de entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden
nacional, con personetia juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al
Departamento Nacional de Planeacién, la cual desarrolla e impulsa politicas publicas y herramientas, orientadas
a la organizacién y articulacion, de los participes en los procesos de compras y contratacién publica con el fin
de lograr una mayor eficiencia, transpatrencia y optimizacién de los recursos del Estado.

CONCEPTO NO HAY: Mediante el cual se certifica que la contratacion a realizar se encuentra conforme con
el proyecto de inversion especifico y de acuerdo a los requisitos de personal establecidos.

COMITE DE CONTRATACION: Instancia interna y oficial, creada para efectos de coordinacion, consulta,
definicién, orientacion y decision de los lineamientos que rigen la actividad precontractual, contractual y post
contractual de la entidad o de los FDL,

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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CUENTA DE COBRO: Para efectos del presente procedimiento se entiende que son los documentos que
allega el contratista para soporttar la solicitud de pago ante la entidad y/o los FDL.

CUENTAS POR PAGAR: Son obligaciones adquiridas por la entidad con terceros, originadas en el desarrollo
de sus actividades y de las cuales se espera a futuro, la salida de un flujo financiero fijo o determinable a través
de efectivo o equivalentes al efectivo.

DECRETO DELIQUIDACION DEL PRESUPUESTO: Es el acto administrativo que establece el detalle
de los ingresos y gastos para el afio fiscal respectivo.

EFICACIA: Capacidad de realizar las actividades planificadas y alcanzar los resultados proyectados.

EFICIENCIA: Capacidad de optimizar los recursos utilizados en la ejecucion de las actividades y las metas
planeados.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Hacen referencia a la descripcién de la necesidad y del objeto
a contratar, acompafiada de los fundamentos juridicos de la modalidad de seleccién, andlisis técnico y econémico
que soportta el valor del contrato, justificacion, factores de seleccion, soporte y asignacion de riesgos, andlisis de
mecanismos de cobertura y garantia, y otros (Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015).

EXPEDIENTE UNICO DE CONTRATO: Conjunto de documentos relacionados con un contrato, que
constituyen una unidad archivistica.

FONDO DE DESARROLLO LOCAL: En cada una de las localidades hay un fondo de desarrollo con
personeria juridica y patrimonio propio. Con cargo a los recursos del fondo se financiaran la prestacion de los
servicios y la construccion de las obras de competencia de las juntas administradoras.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Apropiaciones para atender los gastos ordinarios que demanda el
funcionamiento de la Entidad entre los cuales se encuentran gastos personales, generales, operacionales y
transferencias. Ejemplos pago de servicios publicos, mantenimiento para reparacién y conservacion de
instalaciones, materiales y suministros de bienes de consumo duradero o fungible (papeleria), entre otros.

GERENTE/A DE PROYECTO DE INVERSION: Es el responsable de formular, actualizar, hacer
seguimiento y, en general, coordinar la ejecucién de los proyectos de inversiéon que le son asignados. Su
designacion la efectuara el Secretario Distrital de Gobierno. Para el caso del Nivel Local es el Alcalde (sa) Local.

GUIA DE CONTRATACION SOSTENIBLE: Documento en donde se plasman los criterios ambientales
propuestos para los tipos contractuales que pueden llegar a tener impacto ambiental en la Secretarfa Distrital de
Gobierno.

INCUMPLIMIENTO: Es una omisién de las obligaciones o compromisos pactados entre la entidad y el
contratista.

INFORME DE ACTIVIDADES: Documento en el cual consta el resultado de las actividades realizadas
durante los periodos establecidos para la ejecucion del contrato.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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INTERVENTOR: Es la persona natural o juridica, que tiene relacion por medio de un contrato de consultoria
para ejercer la inspeccion y vigilancia de la correcta ejecucion del objeto contractual, dentro de los parametros
establecidos y requeridos por la SDG y los FDL.

LIQUIDACION: Acuerdo de voluntades celebrado entre las partes, por medio del cual éstas efectdan ajustes
de indole econémico, juridico y técnico que puede ser forma bilateral, unilateral por juez o arbitro y se fija el
estado actual del contrato.

MODALIDAD DE SELECCION: Proceso contractual mediante el cual se selecciona a un contratista. Las
modalidades de selecciéon son: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011)

*  Lidtacidn Priblica: Es la regla general y su pertinencia, pende de la cuantia y el objeto a contratar.

»  Seleccion abreviada: Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que,
por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestién contractual.

*  Contratacion Directa: Modalidad excepcional de contratacién publica, de conformidad con lo establecido
en el Decreto 1082 de 2015, a través de ella la administracién no adelanta un proceso de seleccion para
la escogencia del contratista.

*  Concurso de méritos: Modalidad de seleccion, cuyo objeto consiste en seleccionar al contratista para la
produccién de estudios disefios o trabajos técnicos, intelectuales o especializados.

*  Minima cnantia: Es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al contratista en la adquisicién de los
bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de las
Entidades Estatales. Esta modalidad de seleccién tiene menos formalidades que las demads y tiene
caracteristicas especiales. La modalidad de seleccién de minima cuantia es aplicable a todos los objetos
de contratacién cuando el presupuesto oficial del contrato sea inferior o igual a la minima cuantia de la
Entidad Estatal, sin importar la naturaleza del contrato. Las reglas aplicables a la modalidad de seleccion
de minima cuantfa son las consagradas en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que fue
modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, y no es posible agregar requisitos, procedimientos
o formalidades adicionales.

NECESIDAD: Marco descriptivo de los Bienes y Servicios requeridos para el cumplimiento de objetivos
misionales, funciones y/o competencias de la entidad.

PLAN ANUAL DE ADQUISIONES: Es una herramienta para: (i) facilitar alas entidades estatales identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (i) diseflar estrategias de
contratacién basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacion.

OBRA: Trabajos de construccién, reconstruccién, mantenimiento, adecuacién, ampliacién, mejoramiento y
conservacion de infraestructura, promovidos por una administracion de gobierno teniendo como objetivo el
beneficio de la comunidad.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ORDENADOR DEL GASTO: Servidor publico con la capacidad de ejecutar el presupuesto, es decir, que a
partir del programa de gastos aprobado - limitado por los recursos aprobados en la ley de presupuesto -, se
decide la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto y los pagos.

PLAN ANUAL DE ADQUISIONES: Es una herramienta la eficiencia del proceso de contratacion para: (i)
facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y
servicios; y (i) diseflar estrategias de contratacién basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar.

PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA: Instrumento de administracién financiera en el cual se define
el monto maximo mensual de fondos disponibles, a fin de que puedan programar los pagos respectivos, de
acuerdo con la disponibilidad de recursos, que no puedan exceder del total del PAC de la vigencia.

PROYECTOS DE INVERSION: Unidad operacional de la planeacién del desarrollo que vincula recursos
para resolver problemas o necesidades.

REQUERIMIENTO: Actuacién administrativa por medio del cual la entidad solicita al contratista a realizar
o dejar de realizar una actividad relacionada con el objeto contractual pactado, este debe estar soportado de
manera esctita y ser notificado al contratista.

RESERVA PRESUPUESTAL: Saldos presupuestales generales de un afio a otro que deben ser pagados en la
vigencia siguiente.

SERVICIOS: Productos intangibles que se adquieten para el cumplimiento de la misién y/o la satisfaccién de
las necesidades de los ciudadanos.

SUPERVISOR: Servidor de la entidad a quien se encomienda el acompafiamiento, vigilancia y control de la
ejecucion de un compromiso contractual que celebre la entidad con un tercero, independientemente del tipo de
contrato que se suscriba.

VIABILIDAD TECNICA: Documento y/o registro virtual mediante el cual se certifica que la solicitud a
contratar guarda concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital, los objetivos y metas del proyecto de
inversién, presupuesto orientado a resultados y a las actividades contempladas en el Plan Anual de Adquisiciones.
Aplica solo para el Nivel Central.

Siglas

. AGD: Aplicativo de Gestién Documental

CCE: Colombia Compra Eficiente

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CRP: Certificado de Registro Presupuestal.

EUC: Expediente Unico del Contrato.

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.

FDL: Fondo de Desarrollo Local.

PAA: Plan Anual de Adquisiciones.

. PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.

0 SECOP: Sistema Electrénico de Contratacién Puablica para la vigilancia de la contratacién estatal.

SO PN G RN

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-PO01

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 04

ALCALDIA MAYOR L. . .. . ) .
DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la adquisicion y administracion de  Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO bienes y SerViCiOS 17 de ]uhO de 2019

11. SIPSE: Sistema de Informacién para la Programacién y Seguimiento y Evaluacién de la Gestion
Institucional.

12. SDG: Secretaria Distrital de Gobierno.

13.SIPSE: Sistema de Informacién para la Programacién y Seguimiento y Evaluaciéon de la Gestion
Institucional.

14. SIPSE LOCAL: Sistema de Informacién para la Programacién y Seguimiento y Evaluacion de la Gestion
de los FDL.

Salidas generadas del procedimiento:

Destinatario (Proceso misional)
o
Salida o Resultado Descripcién de la Salida o Resultado Cliente interno (Demas
Procesos)

Productos tangibles e intangibles asi
como infraestructura adquiridos por la

imi Todas las areas del nivel central
Alapfeieen el ol ey SDG y los FDL, para el cumplimiento Odas las areas del nivel centra

. de la misién institucional de la SDG y de la SDG, las Alcaldfas
SCIVICIOS. (nivel central) y el mejoramiento de la Locales y los ciudadanos
calidad de vida de los ciudadanos (nivel
local)

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-PO01
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL  Version: 04

ALCALDIA MAYOR
< o . s s ey o . P : : .
DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la adquisicion y administracion de  Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO 3 11 17 de uhO de 201 9
bienes y setvicios J
Diagrama General del procedimiento:
Etapa Procedimiento _ _
Inversion 7| Concepto '\ o _i
T i | NomAYr R i
S I3 oracion Sl . [Emvevess .
Formulacién Aprobacion Estudios y X . WSIPSE . o o -7 ExpedirNo, | |
PAA PAA . y Solicitud Expedic §
‘,': E 08:0,90 Documentos Previos Procesode i@ Vmbxhdad Tecmca < ; Hay \_ xpedir i i
2 whdddd Contratacion U AsistenciaTecnica'y 44 (contmtac]ou /| CDP 4 :
g > e i ﬂ ‘. directa) - o |
b > L SR 2 N . | |
§ Formulacién Aprobacion Comité de - - ® i i
= PAC LOCAL :—%‘i PAOCEnggQAL Cont(ataciénj Funcionamiento , : |
gl ans | | |
| |
| |
....... e e B T e e e R
| |
2 | |
g — o Elaborar minutao | |
) P: £ceton e cartadeaceptacin i i
151 Contratista (Segin dend E
o modalidad) Qs %% uorden de compra i I
o} WA ! !
& i !
i !
! !
------- e B B L i,
g ! !
© e i Informar Aprobacion | |
= Suscribir Expedir . s it : .
9 ) — | == Designaci6r =——  Garantiade i i
g Contrats M CRP (= Supervisor & Cumplimiento | i
b=} !
) | |
Q 1 |
Qo !
| |
~~~~~~ i
PiH T I I
SuscribirAck Presentacion _/ Iugleso o Certificar »Pu?gm?)acm.n', Tramitar, ! !
de Thici informes de Alm: Cumplimiento. " ™ S e Pagos ! I
e M ejecuciony cuentas | gidia . . yliberacion PAG, i |
. T | |
= En lapenodmdnd que se requieca | |
g I I
l _____ | i
8 I I
H Regi bl 3 Conformar I : ! Realizar i
egistro Contable ,‘ Liquidar el EU Realizar i del
de hechos —_— Coutmto W C 1] ‘ = informes Cierre de if r
econémicos ! ’/ 8 E\:pedlente | "/ E
L |
~—— i !
_____ I

*Cuando aplique

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encnentra publicada en la

intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-PO01

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Vigencia desde:

Procedimiento para la adquisicion y administracion de
17 de julio de 2019

bienes y servicios

2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
N/A Inicio del procedimiento N/A

Nivel central:
Subsecretario de

Gerente del
Proyecto y/o
responsable de

Tanto en el nivel central como Local se elabora el
Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo a la lista
de bienes, obras y setrvicios que se necesitan
adquirir, segun lo establecido en los proyectos de
Inversion (Ver Procedimiento PLE-PIN-P008
Procedimiento formulacién, programaciéon y
seguimiento a los proyectos de inversiéon- GET-
GPL-P004 Procedimiento para la Formulacion y

\ 4 Gestién Seguimiento a los Proyectos de Inversién Local)

Institucional y el presupuesto de la entidad (Ver Instrucciones

ELABORAR EL PLAN para la elaboracion, rnodlﬁ'caaon, anulaciéon o

ANUAL DE Direccion de reintegro del Presupuesto), dicho plan debe tener
ADQUISICIONES-PAA Contratacién en cuenta entre otras cosas lo siguiente:

*  Necesidad de la contratacion

*  Valor estimado del contrato y tipo de
recursos con cargo al cual se pagara el

PLAN ANUAL DE

rubro de bien, obra o servicio ADQUISICIONES
Funcionamiento
*  Modalidad de seleccién
Nivel Local: . .
_ Ordenador del *  Fecha aproximada del inicio del proceso
Gasto del FDL de contratacion
Profesional . Fecha. prevista en la que se debe suplir la
Especializado 222- necesidad.
24 del 4rea del El Plan Anual de Adquisiciones debe estar acorde

desarrollo local,
administrativa y

a los lineamientos y formato establecido por
Colombia Compra Eficiente en el formato de

financiera Elaboracién de PAA.
Nota 1: En el nivel Local Se aplican
procedimientos para la Elaboracién, aprobacion y
seguimiento del Plan de Desarrollo Local (GET-
GPL-P002), Formulacién y seguimiento a los
proyectos de inversién local (GET-GPL-P004) y
las instrucciones para la Elaboracion y aprobacién
v del presupuesto local (GCO-GCL-IN012).
2.
REVISAR Y EMITIR
RECOMENDACIONES - En sesion del Comité de Contratacion los
DAL PAA Comité de . . - )
Contratacion miembros revisan y emiten recomendaciones al N/A
PAA con destino al Ordenador del Gasto frente
A

a la aprobacién o no del mismo.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-PO01
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL  Version: 04

ALCALDIA MAYOR L. L L. . . .
DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la adquisicion y administracion de  Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO bienes y SerViCiOS 17 de ]uhO de 2019
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
3.
“SE APRUEBA E ¢Aprueba el PAA?
PLAN ANUAL DE Ordenador del
ADQUISICIONES; SI: Continua en la siguiente actividad. N/A
Gasto
NO: Regresa a la actividad 1.
Aprueba el Plan Anual de Adquisiciones en sesion
del  Comité  de  Contratacién,  previa
recomendacién de los integrantes del Comité.
4 Ordenador del &
. . A 111 2.
APROBAR EL PAA Gasto ¢Se aprobo el Plan de Adquisiciones?: AT COMTIEDE
ALCALDIA LOCAL * SI: El Plan es aprobado por el Comité de CONTRATACION
. Contratacién continia en la siguiente actividad
NO Comité de )
— 1 Contratacioén )
SI * NO: Se aprueba el plan, se efectian los ajustes
solicitados por el comité y regresa a la actividad
1.
v ] Publica antes del 31 de enero de cada vigencia en _——_
Nivel Central: el SECOP el PAA revisado y aprobado. ~—
5. Direccién d . . L PUBLICACION
PUBLICAR EL PAA treccion de | En el nivel central se solicita por el aplicativo SECOP
Contratacién de I HOTLA la publicacién del PAA en la pagina Web ><
SDG de la entidad. D
Nivel Local: En el nivel local, se solicita potr medio de correo PUBLICACION
L o PAGINA WEB
Abogado FDL electrénico, al encargado de comunicaciones la _
publicacion en la pagina WEB
6. Profesional de la ESTUDIO PREVIO
EJECngN DEL Subsecretaria de  El drea técnica/ Profesional Designado del Area YE/&;S:?IEE;\]TT;
Gestion de Gestién de Desarrollo Local — Planeacién, en
Institucional/o el ~ conjunto con la Direccién de Contratacl.on/ SO
profesional de Abogado del FDL desarrollan la modalidad = [recnicos anexos
apoyo de la establec'ida en el PAA para llevar a CabQ el Aol
l dependencia respectivo proceso contractual, de conformidad
i con la normatividad vigente. DOCUMENTOS DE
interesada en la 8 PROCESO
contratacion. De acuerdo a la modalidad establecida, se elabora = [PRECONTRACTUAL
“ el Estudio Previo del proceso.

Para mayor claridad se recomienda ver las
instrucciones de cada modalidad:

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-PO01
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 04

ALCALDIA MAYOR L. . . . . .
DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la adquisicion y administracion de  Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO bienes y servicios 17 de julio de 2019

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
*  GCO-GCI-IN009-Instrucciones  para
Profesional del modalidad de seleccion licitacién

Area de Gestién publica.

de Desarrollo *  GCO-GCI-INO010-Instrucciones  para
Local — Planeacion modalidad de seleccién abreviada por

subasta inversa.

*  GCO-GCI-INO011- Instrucciones para la
modalidad de seleccién concurso de
méritos.

*  GCO-GCI-INO12-Instrucciones  para
modalidad de selecciéon abreviada-
Menor Cuantia.

*  GCO-GCI-INO013-Instrucciones para la
modalidad de seleccién modalidad
Minima Cuantia

*  GCO-GCI-INO31 - Instrucciones para
la entrega de Bienes Muebles en
Comodato

Para el caso de procesos adelantados con
Colombia Compra Eficiente, ver documentos de
apoyo en http://www.colombiacompra.gov.co,
de acuerdo al proceso).

Nota 1: Se debe establecer en el estudio previo de
la modalidad seleccionada si existen elementos
que requieren ser ingresados o no al almacén de la
entidad, con el fin de aclarar el destino final de los
mismos. Para esto, se debe consultar con el
Almacenista de la Entidad.

Nota 2: De presentarse modificacion en la
modalidad de seleccién de contratacién el proceso
debe regtesar a aprobacién del comité de
contratacion.

Nota 3: El flujo empleado para el desarrollo del
proceso contractual serd el estipulado en el
Sistema vigente de la entidad.

Una vez firmado o adjudicado el contrato, se

7 informa por medio de correo electrénico y/o
INFORMAR LA Direccién de memorando la designacién de la supervision del
DESIGNACION COMO Contratacién/ erat
SUPERVISOR ontratacion contrato.
Alcaldfa Local
¢ Abogado FDL Nota 1: En nivel central y local la designacién de
supervisién se registra en SIPSE. Sin embargo, en

nivel local el supetvisor es el Alcalde Local.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

8.
EJERCER LA
SUPERVISION
Y/OE
INTERVENTORIA

:HAY BIENES
QUE
REQUIEREN
INGRESAR AL
ALMACEN

10.
APLICAR EL
PROCEDIMIENTO
DE ALMACEN

11.
PROGRAMACION,
REPROGRAMACION
Y LIBERACION DE
PAC

l
o

GESTION CORPORATIVA
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL

Procedimiento para la adquisicion y administracion de
bienes y servicios

RESPONSABLE

Supervisor y/o
Interventor del
contrato

Nivel Central:
Direccion
Administrativa

Nivel Local,
Profesional
responsable de
almacén

Direccion
Administrativa/
Alcaldia Local
Profesional
responsable

Direccion
Financiera/
Alcaldia Local
Profesional

responsable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nota 2: Los supervisores podran apoyarse en
servidores publicos para adelantar actividades
puntuales propias de la supervision.

El supetvisor, apoyo a la supervision y/o
interventor realiza sus actividades de conformidad
con lo establecido en el Manual de Supervisién e
Interventorfa. (GCO-GCI-M004)

Nota 1: Ia generacién de los certificados de
cumplimiento y el informe de supervisién y/o
interventorfa se expedirin de acuerdo a la
petiodicidad de pagos dispuesta en el contrato.

¢Dentro del contrato existen bienes que deban ser
ingresados al almacén de la entidad?

NO: Continua en la actividad 12.
SI: Continua en la siguiente actividad 10.

Realiza las  actividades  descritas en el
procedimiento de ingreso y egreso de bienes a
almacén (GCO-GCI-P002) y de acuerdo con lo

establecido en la Resolucion 001 de 2001.

Realiza la programacién bimensual de recursos
asignados a la Secretarfa Distrital de Gobierno de
acuerdo con el Decreto de Liquidacion del
Presupuesto, con el propédsito de tener recursos
disponibles mensualmente para el respectivo pago
de bienes y servicios contraidos con terceros. Se
debe dar aplicacién al Instructivo. Ver GCO-GCI-
INOO5 instrucciones para la programacion,
reprogramacion y liberacion de PAC o GCO-
GCL-INO13  Instrucciones  para la
Programacién, Reprogramacién y Liberacién
del PAC

Cédigo: GCO-GCI-P001

Version: 04

Vigencia desde:
17 de julio de 2019

REGISTRO

CERTIFICADOS
DE
CUMPLIMIENTO

INFORMES DE
SUPERVISION Y/O)
INTERVENTORIA

N/A

INGRESO

ALMACEN

PROGRAMACION,
REPROGRAMACIO)!
N'Y LIBERACION

DELPAC

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

12
ENTREGAR INFORME
DE ACTIVIDADES Y/O
CUENTA DE COBRO

\4

13.
REVISAR LOS
DOCUMENTOS PARA
PAGO

14.
¢EL
CONTRATISTA
CUMPLE CON LAS
OBLIGACIONES

15.
REQUERIR POR
PRESUNTO
INCUMPLIMIENTO,
MORA O RETARDO

16.
EXPEDIR LA
CERTIFICACION DE
CUMPLIMIENTO

GESTION CORPORATIVA
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL

Procedimiento para la adquisicion y administracion de
bienes y servicios

RESPONSABLE

Contratista

Supetvisor del
Contrato/Apoyo a
la supervision/

Interventor.

N/A

Supetvisor del
Contrato/Apoyo a
la supervision/
Interventor

Supervisor del
Contrato/Apoyo a
la supervision/
Interventor

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Segin la periodicidad de pagos y entrega de
informes establecida en el contrato, el contratista
entregard a su Supervisor y/o interventor el
informe de actividades con los soportes que
evidencien avance del cumplimiento de las
obligaciones contractuales especificas y generales.
(GCO-GCI-F110)

Determina si el contratista ha cumplido a
cabalidad con lo establecido en las obligaciones
generales y especificas y si los soportes aportados
dan cuenta del cumplimiento de estas.

Ver: GCO-GCI-INO019-Instrucciones para pagos

¢El contratista cumple con las obligaciones
generales 'y  especificas
contrato?

establecidas en su

SI: Continta en la actividad 16.

NO: Continua en la siguiente actividad 15.

Cuando se incumplan obligaciones contractuales,
se debe efectuar un requerimiento mediante
comunicacién oficial dirigida al
solicitando el cumplimiento de la/s obligacién/es
contractuales y la explicacion de las causas del
presunto incumplimiento.

contratista

>

Nota 1: Sila mora o retardo petsiste, el supervisor
y/o interventor del contrato aplicara lo dispuesto
en las instrucciones para el procedimiento
administrativo  sancionatorio  en
contractual (GCO-GCI-IN032).

materia

Si el contratista cumple de conformidad con los
términos y condiciones contractuales, se genera la
certificacion de cumplimiento correspondiente
ast:

En el nivel local la certificacién de cumplimiento
en se realiza a través del formato GCO-GCL-
F045 Plantilla certificacion de cumplimiento
persona natural y GCO-GCL-F046 Plantilla
certificacion de cumplimiento persona juridica,

Cédigo: GCO-GCI-P001

Version: 04

Vigencia desde:
17 de julio de 2019

REGISTRO

INFORMES DE
ACTIVIDADES Y

SOPORTES

N/A

N/A

REQUERIMIENTO

CERTIFICACION
DE
CUMPLIMIENTO

\_/—

INFORME DE
ACTIVIDADES
FIRMADO

L

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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GESTION CORPORATIVA

Cédigo: GCO-GCI-P001

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 04
ALCALDIA MAYOR . .
DE BOGOTAD.C. Procedimiento para la adquisiciéon y administracion de Vlgeﬂqa.desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO bienes y SerViCiOS 17 de ]ullO dC 2019
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

v

17.
APLICAR LAS
INSTRUCCIONES
PARA PAGOS

!

Direccion
Financiera/
Alcaldia Local
Profesional
responsable

para el nivel central se expide a través del sistema
dispuesto para ello.

Nivel central: Se remitira a la Direccién Financiera
a través de correo electronico que contiene el
LINK en el cual se registran los documentos
soportes, para SECOP II 'y mediante
comunicacién oficial para SECOP 1.

Tanto en el nivel central como en el nivel local,
cuando aplique, se debe diligenciar el formato
GCO-GCI-F133 formato Informe de supervision
para los contratos con proveedores y el formato
GCO-GCIF023 informe final de supervision.

Nivel local: Se remitird al profesional especializado
del Area de Desarrollo Local Administrativa y
Financiera a través de correo electrénico que
contiene el LINK en el cual se registran los
documentos soportes, para SECOP II y mediante
comunicacién oficial para SECOP I,

Nota 1: Tanto para el nivel central como local
segun la periodicidad de pagos y entrega de
informes establecida en el contrato, el contratista
entregard a su Supervisor y/o interventor el
informe de actividades con los soportes que
evidencien avance del cumplimiento de las
obligaciones contractuales especificas. (GCO-
GCI-F110)

Revisa que los documentos soporten debidamente
aprobados por el supetvisot/apoyo a la supervision
del contrato correspondan a los establecidos en la
lista de chequeo para pagos.

Nota 1: El término acordado por las partes para
efectuar los pagos derivados del contrato, empezara
a contarse a partir de la fecha de radicacién de todos
los documentos, debidamente aprobados, que
soportan el pago. Segin lo establecido en GCO-
GCI-IN019 instrucciones para pagos.

ORDEN
DE PAGO

AFECTACION

PRESUPUESTAL

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-PO01
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL  Version: 04

ALCALDIA MAYOR L. . . . . .
DE BOGOTA D.C. Procedimiento para la adquisicion y administracion de  Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO bienes y SerViCiOS 17 de ]uhO de 2019
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
¥ Nota 2: Para efectos del dltimo pago se deben
cumplir los requisitos establecidos en el contrato, los
cuales irdn en concordancia con la tipologfa de este.
CAUSACION
Direccion CONTABLE
18. Financiera/ Con el fin de teconocer las operaciones que
DAR Alcaldia Local afectan el resultado del balance, se da aplicacién a = [ -oyproBaNTE
APLICACION AL Profesional las instrucciones contables (GCO-GCI-IN003) DIARIO
INSTRUCTIVO responsable L
CONTABLE
¢El contrato se ejecutéd completamente?
NO: Regresar a la actividad 15 y una vez
verificado la situacién pasa a la actividad 20.
N/A _ " pasa i ac N/A
SI: Continua en la siguiente actividad 23.
Nota:
. . . L ESTADO
Se aplica las instrucciones para liquidacién de
contratos (GCO-GCI-IN014.) y el Manual de
Contratacion (GCO-GCI-M003)
BALANCE
FINANCIERO.
20. —
LIQUIDAR EL
TR A" . ACTA DE
CONTRATO Supervlsor del LIQUIDACION
contrato
Direccién de
Contratacion/ . IR%?ésgg%N
Alcaldia Local ) QEN SIPSE
Abogado FDL
REGISTRO
LIQUIDACION
v EN SECOP

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCI-PO01

GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Vigencia desde:

Procedimiento para la adquisicion y administracion de
17 de julio de 2019

bienes y servicios

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
¢Se requiere realizar la liberacion de Saldos?
NO: Continua en la actividad 23.
: ; N/A N/A
21. ¢Se requiere . — ..
. ) o SI: Continua en la siguiente actividad 22.
realizar la liberacion
de Saldos?
Una vez realizada la creacién del proceso de
anulacién en el sistema, y este se encuentre en la
bandeja de la Direccién Financiera/ Alcaldia
Local Profesional responsable ésta procedera a
» realizar la respectiva liberacién del saldo en el
: L REGISTRO DE
REALIZAR aplicativo PREDIS. ANULACION
LIBERACION DE Dircccis EN SIPSE
ireccién . . - .
SALDOS . . Nota: Si en la ejecucién del contrato se requiere
Financiera. . s .
liberar saldos se realizarda a través del Formato
Alcaldia Local Analisis Financiero para la liberacién de saldos
. GCO-GCI-F144 dnica y exclusivamente para FORMATO
Profesional ) ANALISIS
responsable aquellos contratos que cuenten con la clausula que FINANCIERO
p no podra superar el 31 de diciembre de la vigencia. PARA LA
LIBERACION DE
SALDOS
Nivel local: El abogado de contratacion remite el
acta de liquidacién del contrato mediante
memorando al profesional responsable de
presupuesto quien efectia la anulacién parcial del
CDP y CRP de los saldos a favor del FDL
v Direccion
23 Administrativa -
CONFORMAR Y Grupo de Gestién . . - . ‘
DAR MANEJO DE;C mental/ Realiza la intervencién del expediente de acuerdo Eggi%%\gi
u . . . "O DE
DEL EUC . a los lineamientos establecidos y los documentos CONTRATO
Alcaldia Local ) s . s,
. relativos a las etapas de Contratacion y ejecucion. GDI-
Profesional
GPD-IN007.
Responsable del
manejo
documental
. La Direccién de Contrataciéon/ Abogado del FDL
24. Supetvisor del fica Dxpedi C | . )
REALIZAR LL CIERRE contrato verifica Expediente Contractual, y sin que en e :
DE EXPEDIENTE conste la ocurrencia de siniestros amparados por EORMAFO
. . . . IERRE DE
CONTRACTUAL L la garantfa exigida se realiza su cierre de EXPEDIENTE
Direccién de . . . TRAC
Contratacin/ conformidad con lo establecido en el Articulo = | CONTRACTUAL
l , 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, el cual
Alcaldia Local ) . ;
H deberda ser verificado por el Supervisor del
Abogado.
Contrato.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada™. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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H . .
Ver Formato Cierre de Expediente Contractual

GCO-GC(CI-F131.

N/A Fin del procedimiento N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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aLcabmmayor GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL

DE BOGOTA D.C.
Secretaria de Gobierno

Procedimiento para la adquisiciéon y administracion

GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GCI-P001

Version: 04

Vigencia desde: 17 de julio

de bienes y servicios de 2019

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Cédigo

Documento

GCO-GCI-M003

Manual de Contratacién

GCO-GCI-M004

Manual de Supervisién e interventoria

GCO-GCI-P002

Procedimiento de ingreso y egresos de bienes en el almacén

GET-GPL-P004

Procedimiento para la Formulacion y Seguimiento a los Proyectos de Inversion Local

PLE-PIN-P008

Procedimiento formulacién, programacion y seguimiento a los proyectos de inversién

GCO-GCI-IN001

Guia de Contratacién Sostenible

GCO-GCI-IN003

Instructivo contable

GCO-GCI-IN005

Instrucciones para la programacién, reprogramacion y liberacién de PAC.

GCO-GCI-IN008

Instrucciones para el arrendamiento de inmuebles para sedes de la SDG

GCO-GCI-IN009

Instrucciones para modalidad de seleccién licitacion publica.

GCO-GCI-INO010

Instrucciones para modalidad de seleccién abreviada por subasta inversa.

GCO-GCI-INO011

Instrucciones para la modalidad de seleccién concurso de méritos.

GCO-GCI-IN012

Instrucciones para modalidad de seleccion abreviada-Menor Cuantia.

GCO-GCI-IN013

Instrucciones para la modalidad de seleccién modalidad Minima Cuantia

GCO-GCI-IN014

Instructivo Liquidacién de Contratos

GCO-GCI-IN019

Instrucciones para Pagos

GCO-GCI-IN032

Instrucciones para el procedimiento administrativo sancionatorio en materia contractual

GCO-GCL-IN012

Instrucciones para Elaboracién y Aprobacion del Presupuesto Local

GCO-GCL-IN013

Instrucciones para la Programacién, Reprogramacion y Liberacion del PAC

GCI-GPD-INO007

Instructivo de Conformacién y manejo del expediente unico del contrato

GCO-GCI-F023

Formato Informe Final de Supervision.

GCO-GCI-F073

Formato no hay Existencia de Elementos

GCO-GCI-F110

Formato Informe de Actividades

GCO-GCI-F127

Formato Acta de Reunién Comité de Contratacion

GCO-GCI-F131

Formato Cierre de Expediente Contractual

GCO-GCI-F133

Informe de Supervision para los Contratos con Proveedores Persona Juridica

GCO-GCI-F144

Formato Analisis Financiero pata la Liberacién de Saldos

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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de 2019

Cédigo

Documento

GCO-GCL-F045 Plantilla Certificacién de Cumplimiento Persona Natural

GCO-GCL-F046 Plantilla Certificaciéon de Cumplimiento Persona Juridica

3.2 Normatividad vigente

Norma Afo
Ley 80 1993
Ley 190 1995
Ley 1150 2007
Decreto 1082 2015
Directiva 012 2016

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacion o
version
Manual para la M-OSAMP-01

Operacion Secundatia

Entidad que lo

Colombia Compra
Eficiente

Epigrafe

Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la
Administracion Publica

Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion
Publica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa

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

Por medio del cual se expide el
decreto unico reglamentario del
sector administrativo de
planeacion nacional

Lineamientos para el seguimiento
a la contratacion de los fondos de
desarrollo local — FDL..

emite

Articulo(s)

Aplica toda la norma

Aplica toda la norma

Aplica toda la norma

Capitulo 1

Numeral 2y 3.

Medio de consulta

http:/ /www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-
y-documentos-tipo

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Fecha de
Nombre publicacion o
version

de los Acuerdos
Marco de Precios

Manual para
determinar y verificar
los requisitos
habilitantes en los
Procesos de
Contratacion

Manual de la
Modalidad de
Seleccién de Minima
Cuantia

M-DVRHPC-04

M-MSMC-02

Manual para la

Identificacion y

Cobertura del Riesgo M-ICR-01
en los Procesos de

Contratacion

Guia para entender los
Acuerdos Marco de
Precios

G-EAMP-01

Guia para la
Elaboracién de G-EES-02
Estudios de Sector

Guia para Determinar
y Verificar la
Capacidad Residual del
Proponente en los
Procesos de
Contratacién de Obra
Publica

G-VCRP-02

Guia para elaborar el
Plan Anual de
Adquisiciones

G-EPAA-01

Guia de garantfas en
Procesos de N/A
Contratacion

Entidad que lo
emite

Colombia Compra
Eficiente

Colombia Compra
Eficiente

Colombia Compra
Eficiente

Colombia Compra
Eficiente

Colombia Compra
Eficiente

Colombia Compra
Eficiente

Colombia Compra
Eficiente

Colombia Compra
Eficiente

Vigencia desde: 17 de julio
de 2019

Medio de consulta

http:/ /www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

http:/ /www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

http:/ /www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

y-documentos-tipo

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La

version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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