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| 1. MISION
Verificar que se dé cumplimiento en la ejecucion de las obligaciones y el objeto contractual, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.
| 2. ALCANCE
Inicia con el cumplimiento de los requisitos de ejecucion hasta tramitar el recurso.
| 3. NORMAS
TIP N TEMA FECHA ORIGEN
© o c NACIONAL DISTRITAL INTERNA
Le 80 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la 1993 X
y Administracion Publica
1150 Por la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia 2007
Ley en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la X
contratacion con recursos publicos.
Ley 850 Por medio de la cual se reglamentan las veedurfas ciudadanas. 2003 X
Le 598 Por la cual se crean el Sistema de Informacion para la Vigilancia de 2000 X
Y la Contratacion Estatal, SICE
527 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los 1999
Le mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, X
y y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.
Acuerdo 01al 011 | Acuerdos del comité para la operacion del SICE 2004 al 2007 X
2474 Por el cual se reglamentan parcialmente la ley 80 de 1993 y la ley 2008
Decreto 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccién, publicidad, X
seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones.
111 Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la 1996
Decreto Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Orgénico del X
Presupuesto.
Decreto 3512 Por el cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y 2003
operacion del Sistema de informacion para la Vigilancia de la X
Contratacion Estatal, SICE.
Por el cual se expide el estatuto tributario de los impuestos 1989
Decreto 624 L S . X
administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales
Directiva 007 Democratizacion de la Contratacion de Bogota 2007 X
Circular 001 Aplicabilidad Ley 594 de 2000 y Circular 046 de 2004 2008 X
Normativa
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TIPO N TEMA FECHA ORIGEN
o NACIONAL DISTRITAL INTERNA
Resolucion 074 Por !a cual se reasume la ordenacién del gasto y se asignan algunas 2012 X
funciones contractuales
| 4. CONDICIONES GENERALES
N/A
| 5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
TIPO DE DOCUMENTO TITULO DEL DOCUMENTO CODIGO EEREE
EXTERNA INTERNA
Manual De supervision e interventoria A-GCO-MA-001 X
Manual De contratacién A-GCO-MA-002 X
. Alcaldia Mayor de Bogotd — Il Guia de Contratacion Estatal (Contratacion Directa y
Guias . 7, . X
Convenios de Cooperacidn Internacional)
6. REGISTROS RELACIONADOS
TIPO DE . PRESENTACION
DOCUMENTO D Selpllcle IMPRESO DIGITAL MIXTO
Formato Formato entrega y recibo de correspondencia A-GDO-FT-001 X
Formato Acta de inicio A-GCO-FT-001 X
Formato Acta de reunién A-GDO-FT-004 X
Formato Memorando A-GDO-FT-013 X
Formato Informe de actividades contrato A-GCO-FT-002 X
Formato Certificacion para pago, de supervision e interventoria A-GCO-FT-006 X
Formato Oficio A-GDO-FT-016 X
Acta de notificacién N/A X
Acto administrativo X
Formato Control de asesorias A-GCO-FT-016 X
Formato Solicitud y justificacion de modificacidn de contratos o convenios A-GCO-FT-015 X
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7. GLOSARIO

8.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA CARGO /REGISTRO PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
INICIO Recibir la  comunicacién y Formato entreqa
documentacion del proceso ) recibo deg y
1 Recibir | contractual, remitido por la Oficina Area Técnica Supervisor correspondencia
-REctoIr fa Asesora Juridica, para la supervision P
comunicacion y del contrato A-GDO-ET-001
documentacion '
—_ . L Se debe revisar lo
A Dar inicio a la ejecucién contractual y - .
. i . de ser necesario suscribir el acta de ) Verificar que se cumpla con contenido en las
2. Iniciar la ejecucion o2 e - Area Técnica Supervisor los requisitos de legalizacion y clausulas plazo y
contractual inicio, remitiendo el original a la ejecucion del contrato requisitos de
Oficina Asesora Juridica. ejecucion del contrato
Solo se podré suscribir
! ot e o et
3. Recibir el original del Recibir el original del Acta de Inicio. J“rﬁr'ggéj'grgz de A Qi‘;l’i‘;'t'rzrtivo AASZSGF'?'%& totalidad de los
/Acta de inicio b : R isitos d
Contratacion. Iegaliggg:lc':fll, zzntinidos
en el contrato.
4 Verificar que el contenido del acta de
inicio corresponda con la informacién Oficina Asesora Acta de inicio Se debe verificar aue el
o entacis Sl del expediente del contrato y que se Juridica, Area de Auxiliar A-GCO-FT-001, contenido del acta dz inicio
documentacion encuentre debidamente suscrita de lo ’ Memorando ’

es conforme?

contario se deberd devolver al
supervisor del contrato para que
realice los ajustes del caso.

Trabajo de
Contratacion.

Administrativo

A-GDO-FT-013y
anexos si aplica

sean coherentes con el
expediente del contrato.

A\ 4

5. Devolver  para
correcciéon

Devolver el acta del supervisor del
contrato para su correccion.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion.

Auxiliar

Administrativo
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA CARGO /REGISTRO PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
Realizar las correcciones y devolver Formato entrega y
el o los documento(s) corregidos con . Supervisor del recibo de
- - - Supervisor del contrato .
6. Realizar las correcciones dell | los respectivos soportes de ser Contrato correspondencia
documento y devolver a la] | necesario. A-GDO-FT-001
Oficina Asesora Juridica
Para la verificacion
Verificar lo establecido en la forma De identificar el pago se debera dar
y de pago y en caso de identificar un anticipado y anticipo revisar | cumplimiento a lo
7 Verificar lo establecido Antigipo o Pago Anticip_ado Y Area Técnica Supervisor _ peri_c’>’dicamentt_a I_a correcta reguerido en la
en la forma de pago traml_ta_r el pago aqte Ia_Subdlrecuon inversion del a_ntlc!po, hastasu | clausula forma de
Administrativa y Financiera. amortizacion. pago: ANTICIPO o
PAGO ANTICIPADO
Oficios A-GDO-FT-016,
h 4 Verificar la ejecucion del contrato, Memorandos Realizar requerimientos
8. Verificar la ejecucion identificando el balance financiero, la Area Técnica Supervisor A-GDO-FT-013, Formato verbales o escritos, generar
del contrato ejecucion fisica y presupuestal Acta de Reunién reuniones con el contratista
A-GDO-FT-004.
Informe de actividades
contrato
Y . . A-GCO-FT-002 0
9. Verificar las Verificar  las  condiciones  de facturas, (Cuando se
condiciones de ejecucion ejecucion del contrato para pago, con requiera), Certificacion
del contrato para pago el fin de realizar la certificacion de para pago, de supervision
supervision y entregar lo requerido Area Técnica Supervisor e interventorfa
para tal fin a la Subdireccion A-GCO-FT-006,
Administrativa y Financiera, con documentos soporte de
copia para el expediente contractual. cumplimiento de las
obligaciones con el
Sistema de Seguridad
Social
A 4
10. Verificar las condiciones
de ejecucion del contrato para Verificar  las  condiciones  de Solicitud y
establecer modificaciones ejecucidn fisica y/o presupuestal, con justificacién de
el fin de solicitar la realizacion de Area Técnica Supervisor modificacion de
v modificaciones (otro si), adiciones, contratos o convenios
’—‘ prérrogas o suspensiones al contrato A-GCO-FT-015
2
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION SEEEITENGEIE EREE EEE PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
Recibir la solicitud para la realizacion Oficina Asesora Solicitud y
¢ de  modificaciones  (otro  si), Juridica. Area de Auxiliar justificacion de

11. Recibir solicitud

adiciones, prérrogas 0 suspensiones
al contrato y entrega al Jefe para su

Trabajo de
Contratacion.

Administrativo

modificacion de
contratos o convenios

respectiva asignacion y distribucion. A-GCO-FT-015
v Oficina Asesora
12. Asignar y distribuir Asignar y distribuir al Profesional Juridica, Area de Jefe de la Oficina
designado. Trabajo de Asesora Juridica
Contratacion.
v Verificar la conveniencia de la - La conveniencia se debe
e solicitud y documentos anexos para Oficina Asesora definir teniendo en cuenta la
13.Verificar la uay. e . P Juridica, Area de Profesional A, . :
P la realizacion de modificaciones (otro . . revision previa de lo contenido
conveniencia dela sf) adiciones rérrogas o Trabajo de designado en la solicitud y el expediente
solicitud ' . P 9 Contratacion. y P
suspensiones al contrato. del contrato.
Si la documentacién es correcta y
completa con respecto al bien y/o
servicio a adquirir ir a la actividad 16 Oficina Asesora
14.¢la - s| |en la que se elaborar el acto Juridica, Area de Profesional
documentacion administrativo de lo contrario se Trabajo de designado
es conforme? , . .
deberd devolver al solicitante para Contratacion.
que realice los ajustes
correspondientes.
Oficina Asesora
; Informar al  solicitante las Juridica, Area de Profesional Memorando
15. Informar  al . ; . . A-GDO-FT-013y
- correcciones a realizar Trabajo de designado Lo
solicitante anexos si aplica

Contratacion.

16. Realizar asesoria

Realizar la (s) asesoria (S) necesarias
durante todo el proceso de ejecucion
contractual.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion.

Profesional y/o
Profesional
Especializado

Control de asesorias
A-GCO-FT-016
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA CARGO /REGISTRO PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
Elaborar la minuta del acto
administrativo  derivado de la o
solicitud y documentos anexos para Oficina Asesora
la realizacion de modificaciones Juridica, Area de Profesional Acto Administrativo
17. Elaborar el acto (otrosi),  adiciones, prérrogas o Trabajo _d,e
administrativo  derivado suspensiones al contrato Contratacion.
de la solicitud
s Revisar¢ o pyr Revisar el Acto administrativo, el OficinaAsesora
) cual debe estar acorde con lo Juridica, Area de Profesional

administrativo derivado de |4
solicitud

solicitado y los
suministrados.

soportes

Trabajo de
Contratacion.

Especializado

Acto Administrativo

v

19. Aprobar el acto
administrativo derivado

de la solicitud

Aprobacion del Acto administrativo
para su suscripcion, mediante visto
bueno.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion.

Jefe Oficina
Asesora Juridica

Acto Administrativo

A\ 4

20. Remitir el Acto
Administrativo derivado de
la solicitud para revision y
firma

Remitir el Acto Administrativo a la
Dependencia  encargada de la
ordenacién del gasto, para su revision
y firma.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion

Auxiliar
Administrativo

Acto Administrativo

A 4

21. Revisar y firmar

;

Revisar y firmar el acto
administrativo en caso encontrar
errores deberd ser devuelto al

profesional para el ajuste respectivo

Dependencia encargada
de la ordenacion del
gasto

Ordenador del gasto

Acto administrativo
justificacién
contratacion directa
firmado
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION === 0 IREGISTRO PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
Una vez es firmado el Acto
$ gasto, Juridica, Area de Auxiliar Acto Administrativo

22. Informar al
supervisor del contrato

supervisor del contrato, para que a su vez
haga conocer al contratista las acciones a
realizar para la legalizacién del acto (Si se
requiere).

Trabajo de
Contratacion.

Administrativo

suscrito

A 4

Realizar el seguimiento a la

Oficina Asesora
Juridica, Area de

Documentos de

24. Archivar documentos

la carpeta respectiva

Trabajo de
Contratacion

Administrativo

23.Realizar seguimiento ST O X Profesional legalizacion requeridos
del acto administrativo legalizacion del Acto administrativo Trabajo Qe en el contrato y Ia ley
Contratacion
v Oficina Asesora
Recibir los documentos y archivar en Juridica, Area de Auxiliar

v

25. Remitir documentos al
supervisor del contrato

Remitir copia de los documentos al
supervisor del contrato de lo
generado con la solicitud.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion.

Auxiliar
Administrativo

Memorando
A-GDO-FT-013
Copia documentos para
la supervision

Verificar que se remita como
minimo copia del Acto
administrativo, garantias

v
26. Verificar el

cumplimiento de la
ejecucion del contrato

Verificar el cumplimiento de la
ejecucion del contrato, proceder con
medidas de gestién correctivas para
la debida ejecucion e informar a la
Oficina Asesora Juridica con el fin de
aplicar medidas de tipo contractual.

Area Técnica

Supervisor

Comunicaciones,
requerimientos, actas y
memorando
A-GDO-FT-013 de
remision a la Oficina
Asesora Juridica

27. ¢ Se ejecutd
el objeto
contractual a
satisfaccion?

Si el objeto contractual se ejecutd
satisfactoriamente continuar con la
siguiente actividad de lo contrario se
deberd solicitar asesoria e iniciar
otras las acciones pertinentes.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion

Profesional

Acta de liquidacién de
mutuo acuerdo
A-GCO-FT-003, acta de
terminacion anticipada y
liquidacion de mutuo
acuerdo A-GCO-FT-004

Se debera verificar si por caso
fortuito o fuerza mayor se
requiere liquidar el contrato de
mutuo acuerdo de manera
anticipada

28. Recibir el producto
ylo servicios a

Recibir el producto y/o servicio a
satisfaccién, elaborar el acta de
cumplimiento 'y el acta de

liquidacion, de acuerdo al
procedimiento liquidacién
contractual.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion.

Profesional

Certificacion final de
cumplimiento y anexos
si aplica
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA CARGO /REGISTRO PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
Oficina Asesora
Realizar la (s) asesoria (S) respecto a Juridica, Area de Profesional Control de asesorias
: las dudas del supervisor del contrato Trabajo de A-GCO-FT-016
29. Realizar asesoria Contratacion.
Recibir la solicitud para la aplicacion
de medidas de tipo contractual .
y . Oficina Asesora
. - derivadas del presunto Juridica, Area de Auxiliar Memorando
30. Recibir la solicitud mcumpll-mlento del contratista, de Trabajo de Administrativo A-GDO-FT-013
conformidad con el manual de S
o s Contratacion.
contratacion y de supervision e
Interventoria
Y Verificar la conveniencia de la Oficina Asesora dellzi?licrotr;\ﬁgézr:)c;Ssugfl?aeIa Es necesario dar
31 Verificar la solicitud y documentos anexos para Juridica, Area de Profesional revision previa de 1o contenido cumplimiento a lo
conveniencia de la el tramite e imposicion de medidas de Trabajo de | IP itud v el di referente al principio
solicitud tipo legal o contractual. Contratacion. en la solicitud y el expediente de buena fe y el
| del contrato. derecho al debido
proceso, en la
Si la documentacién es correcta y presente etapa, de
32.;La completa con respeto al tramite a Oficina Asesora conformidad con la
documentacion realizar ir a la actividad 35 en la que Juridica, Area de Profesional ley.
es conforme? se realiza la audiencia del debido Trabajo de
proceso de lo contrario se debera Contratacion.
devolver al solicitante.
NO
\4
33 Realizar  los Realiza_r Iols requ_erimient(/)s JOfi,(éji_na A;eso(rja Memorando
requerimientos necesarios  a supervisor  y/o uridica, Area de Profesional A-GDO-FT-013 y
; contratista del contrato para el Trabajo de Lo
necesarios . anexos si aplica
desarrollo del proceso. Contratacion.
A 4
34. Realizar audiencia Realizar audiencia del debido proceso
del debido proceso con el contratista y el supervisor del Oficina Asesora Jefe Oficina

v

<

contrato y analizar la situacién para
definir las acciones a ejecutar.

Juridica

Asesora Juridica

Acta de audiencia
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA CARGO /REGISTRO PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
; Oficina Asesora
Elaborar el acto administrativo Juridica, Area de . - .
35. Elaborar el acto derivado de la sancion. Trabajo de Profesional Acto Administrativo
administrativo derivado Contratacion.
de la sancion
Revision del Acto administrativo
\ derivado de la sancion, el cual debe o
36. Revisar el acto estar acorde con lo contenido en el Of|,C|_na Asesora _
' expediente contractual. En caso de Juridica, Area de Profesional Es necesario dar

administrativo derivado
de la sancion

encontrar errores se debe devolver al
responsable del proceso para los
ajustes correspondientes.

Trabajo de
Contratacion.

Especializado

Acto Administrativo

A 4

37. Aprobar el acto
administrativo derivado
de la sancion

Aprobacion del Acto administrativo
para su suscripcién mediante visto
bueno.

Oficina Asesora
Juridica, Area de
Trabajo de
Contratacion.

Jefe Oficina
Asesora Juridica

Acto Administrativo
con visto bueno

\ 4

38. Remitir el Acto
Administrativo derivado
de la sancion para
revision v firma

7]

Remitir el Acto administrativo a la
Dependencia encargada de la
ordenacion del gasto para su revision
y firma

Dependencia encargada
de la ordenacion del
gasto

Ordenador del gasto

Acto Administrativo

cumplimiento a lo
referente al principio
de buenafe y el
derecho al debido
proceso, en la
presente etapa, de
conformidad con la

ley.
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RESPONSABLE DOCUMENTO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA CARGO /REGISTRO PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
7 Revisar y firmar el Acto
Administrativo derivado de la Dependencia encaraada
sancion, en caso de encontrar errores delpordenador del %sto Ordenador del gasto Minuta de Contrato £ i0 d
39. Revisar y firmar se devuelve a la Oficina Asesora 9 s necesario dar
del acto administrativo Juridica ir actividad 35 cumplimiento a lo
¢ referente al principio
. . Oficina Asesora de buena fe y el
. . Realizar Notificaciones del acto R e ,
40.Realizar notificacion administrativo de conformidad con la Juridica, Area de Profesional Acta de notificacion derecho al debido
del acto administrativo ley Trabajo de y/o edicto proceso, en la
: ' Contratacion. presente etapa, de
v Comunicacion oficial conformidad con la
41. Tramitar recursos al Tramite de recursos al acto ﬁgﬁligg AASfeS;:ji Profesional y/o de interposicion de ley.
acto administrativo administrativo (si a ello hubiere Trabaio do Profesional Res egf::ﬁ%c S0
lugar) ir actividad 29. JO O Especializado pues cu
Contratacion. través de oficio
FIN A-GDO-FT-016

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA
Se agrega la normatividad interna Resolucion 219 y 239 de 2011, modificacion actividad 20, 21, 22, 38, donde se cambia
02 por el ordenador del gasto, se agrega la actividad 39 revision y firma del Acto Administrativo derivado de la sancién. Se 11/10/2011
aclara el punto de control de la actividad 27 y documento de la actividad 28.
Se actualiza la normatividad, el numeral de registros relacionados y el registro en la actividad 9, se agrega registro en las
03 S 28/06/2012
actividades 10, 11, 16 y 29.

[10. REVISION Y APROBACION

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA

ELABORO Yorlady Moreno Leon Profesional Contratista 28/06/2012

Profesional Contratista, Coordinadora

Area de Contratacién 11/07/2012

REVISO Angélica Torres Agudelo

APROBO Ménica Constanza Guerrero Zambrano Jefe Oficina Asesora Juridica 11/07/2012
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