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MACROPROCESO: APOYO CODIGO: AGJC-CN-PD-005

PROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRACUAL VERSION: 6

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA SIN OFERTAS FECHA DE VIGENCIA: 21/07/2020
1. INFORMACION GENERAL

LiDER: COORDINACION JURIDICA SIMBOLOGIA
SUPERVISION E INTERVENTORIA - AREA INTERESADA Procedimiento Predefinido 1
La contratacion directa es la modalidad que permite la escogencia de un contratista con base en la idoneidad y experiencia requeridas por| Conector )

i el Canal, prescindiendo de la pluralidad de oferentes o de ofertas. A través de este procedimiento se establecen las etapas de contratacion,

OBJETIVO: . ” ) . S s o . . . S
incluida la elaboracion y perfeccionamiento del contrato, el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico sobre la .
ejecucion, las modificaciones contractuales y el posterior cierre del contrato. Conector de pagina G
Inicia con la estructuracion de la necesidad, continda con la acreditacién de requisitos mediante soportes y documentos precontractuales, Decision =

i la elaboracion de la minuta, las actividades de formalizaciéon del contrato, las modificaciones contractuales, si hay lugar a ellas, las L

ALCANCE: actividades de seguimiento y control de la ejecucién y finaliza con la liquidacion del contrato cuando aplique y posterior cierre del Actividad =
expediente, todo a través de la plataforma del SECOP II. Inicio - Terminacién D)
1. La dependencia interesada debera remitir a la Coordinacién Juridica o quien haga sus veces, los estudios y documentos previos para solicitar la contratacién, con sus respectivos soportes como los documentos
requeridos del futuro contratista y aquellos donde acredite la idoneidad del mismo.
2. La Coordinacién Juridica procedera a verificar los soportes y estudios previos; de requerirse informacién o documentacién adicional, la dependencia interesada en la contratacion, sera la responsable de gestionar en la|
oportunidad debida, dichos soportes.
3. Solo cuando estén completos y verificados todos los documentos necesarios para establecer las condiciones de identificacion, idoneidad y experiencia del futuro contratista, la Coordinacién Juridica, procedera a realizar

. la minuta de contrato.
POLITICAS DE 4. No se requerirdn estudios previos sino de una comunicacion de justificacion debidamente motivada por el jefe de la Dependencia Interesada y aprobada por la gerente general, respecto de la contratacién de: “Apremio
OPERACION: Inminente”, “Contratos de Canje”, “Contratos de para el pago de derechos de autor y conexos” y “Acuerdos de colaboracion- Acuerdos de medios”.

(CONSIDERACIONES)

5. El profesional responsable de la contratacion, realiza todas las actividades tendientes a elaborar y ajustar la minuta contractual, a fin que sea suscrita por el ordenador del gasto y el contratista; posteriormente, solicitara,
recibird, verificard y aprobara los documentos necesarios para la legalizacién del contrato, segin hayan sido exigidos en el mismo.

6. Posteriormente, se envia comunicacion al supervisor designado sobre el cumplimiento de requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, ademas de todos los documentos a que haya lugar, para que dé inicio
a sus labores de seguimiento.

7. El supervisor/interventor del contrato justificard cualquier modificacién requerida, la cual debe contener por lo menos las razones que originan el cambio y lo que se pretende modificar dentro del contrato, y solicitara a la|
Coordinacion Juridica o la dependencia que haga sus veces, con la antelacién debida, la elaboracién del documento respectivo.

8. Este procedimiento describe sus politicas de operacién en el Manual de Contratacién.

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

Karen Paola Cruz Triana - Profesional Universitaria de Juridica
Laura Jimena Pico Forero - Asesora de la Secretaria General
John Fredy Garcia Lopez - Profesional apoyo de Planeacion

Olga Lucia Vides Castellanos - Coordinadora Juridica

Andrea Paola Sanchez Garcia - Asesora Juridica de la Secretaria General
Luis Eduardo P&ez Pacheco - Asesor Juridico de la Secretaria General
Ana Maria Ochoa Villegas - Asesora de Planeacion

Catalina Moncada Cano - Secretaria General

2. GLOSARIO

TERMINO

DEFINICION FUENTE

Adicion

Modificacién contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion
gramatical del término, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia de recursos suficientes para
continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion —si todavia persiste- y de esta manera efectivizar el principio de economia, evitando procedimientos de
seleccién innecesarios cuando se tiene conocimiento de la seriedad y calidad del contratista.

CONSTRUCCION PROPIA

Anticipo

Es una suma de dinero que la Entidad contratante entrega al contratista a titulo de préstamo, el cual habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales; es

decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que este proceda, debe efectuarse un estudio técnico del contrato que justifique tal entrega. CONSTRUCCION PROPIA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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2. GLOSARIO

TERMINO DEFINICION FUENTE

Mediante el contrato de cesién de Derechos de emision, la organizacion regional de television adquiere el derecho a emitir por las veces pactadas, uno o varios MINISTERIO DE COMUNICACIONES, CONCEPTO

Cesion de Derecho de Emision

programas de television producidos o adquiridos por una entidad o persona, de derecho publico o privado que para los efectos contractuales se denominara cedente [ JURIDICO No. 53012008 DEL 12 DE JUNIO DE

de derechos de emision sin que se radique en cabeza de organizacion regional de television la propiedad de los programas asi contratados.

2008.

CDP

Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcién o propésito es reservar los recursos presupuestales para la celebraciéon 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.

CONSTRUCCION PROPIA

Clasificador de Bienes y Servicios

Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

DECRETO 1082 DE 2015

Colombia Compra Eficiente

Es la Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por medio del Decreto-Ley 4170 de 2011.

DECRETO 4170 DE 2011

Contrato Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean, modifican o extinguen obligaciones. CONSTRUCCION PROPIA
Consiste en que dos 0 mas personas naturales o juridicas, realicen mancomunadamente todos los procesos necesarios para la produccion de una obra con
. contenido audiovisual. Los coproductores se encuentran en la obligacién de poner en comun derechos, servicios, bienes, y demas elementos necesarios para llevar <
Coproduccién " produ " gacton de p gerecho: =nes, y nto: P CONSTRUCCION PROPIA
acabo la pre-produccién, produccién y post-produccion del producto. Asi mismo, la coproduccién implica que la propiedad de la obra audiovisual y por tanto, su
comercializacion, debe ser compartida entre los coproductores.
Cotizacion Se refiere al documento en donde se informa el valor correspondiente a un determinado bien o servicio y las condiciones técnicas que se ofrecen. La presentacion CONSTRUCCION PROPIA

de cotizacion se limita a un estudio simple del mercado, y por ende no liga de ningtin modo a las partes, tiene caracter informativo.

Documentos del Proceso

Son: (a) Estudios y documentos previos; (b) Aviso de convocatoria; (c) Pliegos de condiciones o la invitacién; (d) Adendas; (e) La oferta; (f) Informe de evaluacion;
(9) El contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

DECRETO 1082 DE 2015

Implica un cambio o una forma de interpretacion sin alteracion sustancial al objeto. No implica por si solo alteracién alguna en valor ni tiempo de ejecucion. Opera

Modificacion ) P CONSTRUCCION PROPIA
para todo tipo de obligaciones.
Es el género de la modificacion contractual. En él se recogen las modificaciones, prérrogas y adiciones al contrato que se pueden distinguir entre si precisamente
Otrosi por su denominacion: Otrosi Modificatorio, Otrosi de Prérroga y Otrosi de Adicion. Cada uno llevara una numeracion consecutiva independiente para distinguirlos CONSTRUCCION PROPIA

cuando concurran en un mismo contrato.

Pago anticipado

Es la retribucién parcial e inicial que el contratista recibe. La finalidad de este pago es extinguir parcialmente y en forma anticipada la obligacién a cargo del ente
que contrata, mediante la entrega de parte del precio total o como un primer contado

CONSTRUCCION PROPIA

Periodo Contractual

Es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las
garantias del contrato.

DECRETO 1082 DE 2015

Plan Anual de Adquisiciones

Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacioén contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente decreto.

DECRETO 1082 DE 2015

Plazo

Fraccion de tiempo especifico en el que ha de llevarse a cabo la totalidad de las obligaciones asignadas, a fin de cumplir en su totalidad con el objeto contractual.

CONSTRUCCION PROPIA

Proceso de Contratacion

Es el conjunto de actos, actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad Estatal que inicia desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperaciéon ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra
mas tarde.

DECRETO 1082 DE 2015

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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2. GLOSARIO
TERMINO DEFINICION FUENTE
Produccion Hace refgrenma a to_d'os los procesos ngcesanos para la realizacion de todo tipo de productos con contenido audiovisual. La produccién comprende la etapa de pre- CONSTRUCCION PROPIA
produccién, produccion y post-produccion.
Hace referencia a una prolongacion del tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacién contractual no
Prérroga conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual pactado y tampoco implica necesariamente CONSTRUCCION PROPIA
adicion de recursos.
Riesgo Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucién de un Contrato. DECRETO 1082 DE 2015

Riesgo compartido

Esta modalidad implica que dos o mas personas naturales o juridicas, cooperen entre si para el desarrollo especifico de un proyecto televisivo, asumiendo
conjuntamente los riesgos que le son inherentes, con el objeto de obtener utilidades producto de su comercializacion.

CONSTRUCCION PROPIA

Riesgo Imprevisible

Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es decir el acontecimiento de su ocurrencia, estos riesgos deberan estar considerados
como costo del contrato en el item de gastos contingentes.

CONSTRUCCION PROPIA

Riesgos previsibles

Son aquellas circunstancias, que siendo potenciales alteraciones del equilibrio econémico, puedan preverse por su acaecimiento en contratos similares; por la
probabilidad de su ocurrencia en relacién con el objeto contractual o por otras circunstancias que permitan su prevision. Dicha previsibilidad genera la posibilidad de
establecer responsabilidades y tratamientos especificos de asignacién y mitigacion.

Conpes 3714 de 2011

Rubro o posicién presupuestal

Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

CONSTRUCCION PROPIA

SECOP

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

DECRETO 1082 DE 2015

SMMLV

Corresponde a Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

DECRETO 1082 DE 2015

Dependencia Interesada

Unidad organizacional a la que le han sido asignados y actualizados recursos financieros y que tiene poder de decision sobre el destino de los mismos, es decir,
cada dependencia requirente.

CONSTRUCCION PROPIA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO
INSUMO / ENTRADA ACTIVIDAD PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . ) o . RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento- registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
INICIO
Enviar a los asesores juridicos, el objeto del contrato, el perfil del futuro contratista
il (formacién y experiencia) para validacion y el valor de los honorarios para persona
Correo electrénico con el Enviar objeto, perfil y natural; y, objeto, obligaciones, valor y forma de pago para persona juridica.
objeto, perfil y honorarios honorarios u objeto,
para personal natural o obligaciones, valor y El asunto del correo debe indicar: "CDP APROBADO + PRIMER NOMBRE + PRIMER i
1 correo electronico con el forma de pago para APELLIDO CONTRATISTA". Ejemplo: CDP APROBADO JUAN RULFO para personas Area requirente
objeto, obligaciones, valor validacién naturales y "CDP APROBADO + RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA". Ejemplo: CDP
y forma de pago para APROBADO SUMINISTROS S.A.S para personas juridicas.
persona juridica.
Las personas que van a solicitar CDP necesitan un permiso de Sistemas para acceder al
Excel de seguimiento. Dicho Excel se podra revisar por las areas, mas no modificar.
- Validar el objeto y perfil para persona natural y objeto, obligaciones, valor y forma de
Correo electrénico con el v . . .
; ! . pago para persona juridica del futuro contratista para que sea acorde con la solicitud del
objeto, perfil y honorarios ' . ) S , f . ;
Validar objeto y perfil u CDP y con el Excel de seguimiento, el cual debera ser revisado por el area requirente. A '
para personal natural o objeto, obligaciones Validacién en el Excel de !
. ) ) L | lici | A -
2 correo electronico con el valor y forma de pago Si el objeto de la solicitud del CDP requiere modificaciones o es rechazado, las seguimiento a [a solicitud de sesores juridicos
objeto, obligaciones, valor o : P P CDP
modificaciones sugeridas se enviaran via correo electrénico; no obstante, del rechazo se
y forma de pago para ; ’ . P )
b deja constancia en el Excel de seguimiento. El trdmite no se entiende completo hasta
persona juridica. Lo L
tanto los asesores juridicos den el OK en el Excel de seguimiento.
v Tramitar el visto bueno de Planeacion en la solicitud del CDP.
. Tramitar visto bueno . . L - . .
Solicitud del CDP con los de Planeacion Lo anterior, a través del Excel de seguimiento disefiado para tal fin por Sistemas; se .
) - ) - ) . Solicitud del CDP con los " . .
3 vistos buenos de los dejara en el documento la firma escaneada de quien pone su visto bueno. En dicho Excel Vistos buenos respectivos Area requirente y el profesional '
asesores juridicos en el se debe cargar la imagen de la solicitud del CDP y se debe grabar con el primer nombre y en el Excel de se [L)Jimiento universitario de Planeacion .
Excel de seguimiento primer apellido del contratista. Ejemplo: SOLICITUD CDP JUAN RULFO para personas 9 -
naturales y la razon social del contratista. Ejemplo: SOLICITUD CDP SUMINISTROS
S.A.S para personas juridicas.
A4
a?r%r;e;;l]eigﬁgfgndg Revisar la solicitud del Revisar la solicitud del CDP con toda la cadena de aprobaciones, enviada via correo
- CDhP electrénico por el jefe del area, al correo electrénico de la ordenadora del gasto. - "
2 solicitud del CDP con los Solicitud del CDP firmada Ordenadora del gasto

vistos buenos para firma
de la ordenadora del
gasto

Las firmas de los CDP se haran por medio de la firma digital o la firma escaneada si no se
cuenta con la firma digital.

por la ordenadora del gasto

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. L . - ’ RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento- registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
Enviar mediante correo electrénico al subdirector financiero las solicitudes de CDP
firmadas, incluyendo en la copia de dicho correo al jefe del area solicitante del CDP.
c lectrénico de | Correo electrénico con la
(f"e%e ecdrolmcot € la Para efectos de trazabilidad, el correo electronico mediante el cual se envien las|solicitud del CDP firmada por
5 or lena I_or_? ded glaCsDoPcon solicitudes de CDP aprobadas debe indicar en el asunto "CDP APROBADO + PRIMER| la ordenadora del gasto Ordenadora del gasto
aso '?_'” de Enviar la solicitud del NOMBRE + PRIMER APELLIDO CONTRATISTA". Ejemplo: CDP APROBADO JUAN| dirigido al subdirector
frmada coP RULFO para personas naturales y "CDP APROBADO + RAZON SOCIAL DEL financiero
CONTRATISTA". Ejemplo: CDP APROBADO SUMINISTROS S.A.S para personas
juridicas.
Expedir y enviar el CDP al area requirente para que se incorpore en los documentos a
Y digitalizar en el DRIVE del contrato.
Correo electronico con la , -
6 solicitud del CDP firmada Expedir el CDP Para efectos de trazabilidad, el correo electrénico mediante el cual se envie la solicitud Cogggﬂsfﬁ;:ﬁ;g; el Subdirector Financiero
por la ordenadora del del CDP debe decir en el asunto "CDP APROBADO + PRIMER NOMBRE + PRIMER re Sirente
gasto APELLIDO CONTRATISTA". Ejemplo: CDP APROBADO JUAN RULFO para personas q
naturales y "CDP APROBADO + RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA". Ejemplo: CDP
APROBADO SUMINISTROS S.A.S para personas juridicas.
Expedir y enviar la certificacion de Recursos Humanos (inexistencia o insuficiencia) al
Correo electrénico del ¥ area requirente.
) X di iar | Correo electrénico con la
&rea requirente con la Expedir y enviar la . ) R -~ L
- S certificacion de El documento se deberad enviar en version digital desde el correo electrénico de la| certificacion de Recursos . . o
solicitud de expedicién de ; ) - ) . P ) Profesional universitaria de Recursos
7 certificacion de Recursos Recursos Humanos profesional universitaria de Recursos Humanos o el del jefe del area, para que se| Humanos (de inexistencia o Humanos o subdirector administrativo
Humanos (de inexistencia incorpore en los documentos a digitalizar en el la DRIVE del contrato. insuficiencia) dirigido al area
o insuficiencia) . ~ . . ) L. requirente
Es importante sefialar que esta actividad sera exclusiva para la contratacion de personas
naturales.
Validar el examen médico ocupacional del contratista.
A4
-~ Se deberd poner la firma escaneada en el examen y enviarlo en PDF por correo -
) rr lectrén nel .
a?r(:erz;erz ellﬁrcé:](zglzgndg: Validar el examen electrénico al area requirente. Deberd identificarse el correo como EXAME \Esotoi)%;fomez eIICZ;:m:n Persona encargada de salud y seguridad '
8 a p» meédico ocupacional OCUPACIONAL + PRIMER NOMBRE + PRIMER APELLIDO. Ejemplo: examen| . . . L en el trabajo de la Subdireccion -
examen médico ional J Rulf médico ocupacional dirigido Administrativa
ocupacional ocupacional Juan Rulo. al area requirente
Es importante sefialar que esta actividad sera exclusiva para la contratacién de personas
naturales.
A4
Cargar en el Drive los Cargar en el DRIVE habilitado para el efecto, la totalidad de los soportes del futuro
documentos soporte COP‘;‘“SFS y deln;as dtoc:gljegt(ési\l E;_eg(;r;t?c:ugle(sj, segunt el orden ty tel nombre Documentos
9 establecidos en el formato -CN-FT- istado documentos para contratar. precontractuales y soportes Area requirente

Los estudios previos deberan cargarse en formato Word. Para el caso de contratos que
lo ameriten, si existen soportes del andlisis del sector, también deberan cargarse.

cargados en el Drive

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO
INSUMO / ENTRADA ACTIVIDAD PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . ) o ’ RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento- registro) CONTROL
(QUE) (COMO)
E Enviar el enlace del DRIVE de la solicitud de contratacién a los asesores juridicos.
?orreo elgctronlco del Esto se entlende_ como el radlcad’o oficial de la solicitud de contratacion. El asunto del Radicacion de la solicitud de i )
10 area requirente con el Enviar el enlace del correo debe decir CONTRATACION + PRIMER NOMBRE + PRIMER APELLIDO DEL contratacién Area requirente
enlace del Drive Drive CONTRATISTA". Ejemplo: CONTRATACION JUAN RULFO para personas naturales y
"CONTRATACION + RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA". Ejemplo: CONTRATACION
SUMINISTROS S.A.S para personas juridicas.
A4
Radicacion de la solicitud Hacer el reparto de - ” Correo electrénico dirigido al .
ici . A rjur
11 de contratacion solicitudes de Hacer el reparto de la solicitud de contratacién a los abogados abogado asignado sesor juridico
contratacion
Revisar, validar y, en caso de ser necesario, solicitar al area requirente, los ajustes
pertinentes de los soportes del futuro contratista en el DRIVE.
v Revisar y ajustar los estudios previos validando justificacién, objeto, obligaciones y perfil
Revisar, validar y para personas naturales e idoneidad y experiencia para personas juridicas, en
Drive con documentos ajustar los colaboracion con el area requirente en los aspectos propios del area. Correo eIectrpmcq con el Abogado encargado de la contratacisn y
12 precontractuales y documentos soporte enlace del Drive dirigido a area requirente
soportes Elaborar la minuta y cargarla en el Drive. los asesores juridicos '
L]
Los documentos deberéan estar completos y diligenciados en debida forma.
Para esto, el futuro contratista debera contar con el usuario proveedor en la plataforma de
SECORP II, de lo contrario, no se podra dar continuidad al proceso en dicha plataforma.
Validar que tanto los soportes del futuro contratista, como los demas documentos
precontractuales, estén correctos para informarle a la coordinadora juridica (revisora final)
v que puede efectuar su revision en el DRIVE.
Correo electronico de los Para esto, se debe enviar el enlace de la carpeta via correo electronico. El seguimiento
asesores juridicos con el Validar los soportes ! P |a carpeta vie A o ou
. de los contratos y su tramite en la Coordinacién Juridica se hara a través de un Excel de Documentos Lo
enlace del Drive con o o S Asesores juridicos, abogado encargado
13 seguimiento de contratos disefiado para tal efecto. En caso de que los asesores juridicos| precontractuales y soportes P .
documentos . . ) N A ¥ . . : de la contratacién y area requirente
revisores 0 la revisora final (coordinadora juridica), realicen observaciones a los validados en el Drive '
precontractuales y ] . ) . .
soportes documentos precontractuales, los ajustes deberan ser realizados por el respectivo
abogado que tiene en cabeza el proceso de contratacién. Si los ajustes son en relacion
con los soportes del futuro contratista, el abogado asignado debera contactar al area
requirente para que se encargue de los ajustes pertinentes y que, asi mismo, sean
actualizados en el DRIVE.
A 4
Devolver documentos
Doctlme;ntc;s para correcciones Devol | i diants lectrénico. Ios d ¢ Correo electronico de '
14 precontractuales y evolver a los asesores juridicos, mediante correo electrénico, los documentos para que devolucion de los Coordinadora jurfdica !

soportes validados en el
Drive

gestionen las correcciones necesarias si hay lugar a ello.

documentos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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Documentos
precontractuales y soportes
Drive con documentos Revisar tanto los soportes del futuro contratista, como los demas documentos|revisados, visto bueno en la
precontractuales y precontractuales, incluyendo la minuta con el fin de dar su visto bueno e incorporar su| minuta y firma escaneada o . Lo '
15 - X ) 2 X ; o L - . . Coordinadora juridica 4
soportes revisados y Revisar soportes y firma escaneada o digital en la hoja de vida de la Funcién Publica del contratista para| digital en el formato Hoja de
ajustados minuta persona natural. vida del Departamento
Administrativo de la Funcién
Publica
v Correo electrénico dirigido a
Documentos Informar a los asesores juridicos la aprobacién de la minuta y demas documentos los asesores juridicos
precontractuales y Informar la aprobacién precontractuales, para que gestionen con el area requirente la carga en el DRIVE de los info_rmando que se puede .
16 soportes validados en el de la minuta estudios previos en version PDF, debidamente firmados y con la totalidad de los| gestionar la totalidad de los Coordinadora juridica
Drive respectivos vistos buenos, tanto por el area requirente como por el abogado que lo|vistos buenos y firmas en los
proyecté. documentos
precontractuales
v Correo electronico
Informar para cargue Informar al apoyo a la supervisién que debe gestionar la carga en el Drive de los estudios informando que se puede
Correo electronico de los " h ) 1 . ) - . . gestionar la totalidad de los .
de estudio previos en
17 asesores juridicos o Dﬁve previos en version PI?F, deb|d§mente firmados y con la totalidad de los rgspectlvos vistos vistos buenos y firmas en los Abogado encargado de la contratacion
buenos, tanto por el &rea requirente como por el abogado que lo proyect6.
documentos
precontractuales
A 4
Informar sobre Correo electroénico dirigido a
Drive con documentos documentacion con Informar a los asesores juridicos y al abogado encargado de la contratacion, que los| los asesores juridicos y al o
18 ’ firma / A ) Apoyo a la supervision
precontractuales firmados documentos se encuentran en el Drive con la totalidad de las firmas. abogado encargado de la
contratacion
A4
Correo electronico dirigido Informar para Correo electronico de los
19 a los asesores juridicos y publicacion del Informar al abogado encargado de la contratacién, que debe publicar el proceso de|asesores juridicos dirigido al Asesores juridicos
al abogado encargado de proceso contratacién en el SECOP II. abogado encargado de la !
la contratacion contratacion
A 4
Crear y administrar Base de datos con
20 base de datos de Crear y administrar la base de datos de consecutivos de procesos contractuales en el[ consecutivo de procesos Persona de apoyo designada por la
Conéézug‘éoﬁ de SECORP II (diferente al consecutivo interno de contratos). contractuales en el SECOP secretaria general
1l
A4
Consultar el
Correo electrénico del consecutivo de
publicacién en el i i i 5N
21 abogado encargado de la SECOP I Consultar a la persona de apoyo designada por la secretaria general, el consecutivo de Correo electrénico de Abogado encargado de la contratacién

contratacion

publicacién de procesos en el SECOP Il que le corresponde.

asignacion de consecutivo

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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Correo electrénico de
asignacion de consecutivo
de procesos de
contratacién en SECOP Il

Crear y publicar el
proceso de
contratacion en el
SECOP I

Crear y publicar el proceso de contratacién en el SECOP Il con el consecutivo asignado,
ademas de fijar el cronograma respectivo.

El abogado debe publicar, como documentos del proceso, para persona natural,
estudios previos, solicitud de CDP, CDP, certificado de idoneidad, certificado de Recursos
Humanos vy listado de documentos para contratar y para persona juridica, estudios
previos, solicitud de CDP, CDP, listado de documentos para contratar, experiencia,
cotizaciones y estudios del sector cuando aplique. Todos estos documentos son tomados
del Drive que contiene el soporte de la contrataciéon con los documentos debidamente
firmados. De otra parte, debe publicar el listado de documentos y la solicitud del CDP
como documentos internos.

Dicho proceso cambiard su estado a "Publicado" una vez cuente con los flujos de
aprobacion en el SECOP Il por parte de los responsables.

Una vez publicado el proceso, el abogado encargado informara al area requirente que el
mismo ha sido publicado.

Proceso de contratacion en
el SECOP Il publicado y
correo electronico dirigido al
area requirente

Abogado encargado de la contratacion,
asesores juridicos y coordinadora
juridica

23

A 4

Informar al contratista
sobre la validacion de
sus soportes

Informar al futuro contratista que los soportes cargados en el Drive por el area requirente,
fueron validados y aprobados por los asesores y la Coordinadora Juridica. Asi mismo,
enviar el formato Hoja de vida del SIDEAP suscrita por la coordinadora juridica (para
persona natural) para que los cargue en el SECOP Il. Dichos documentos a cargar en el
SECORP Il para persona natural son:

1. Formato Hoja de vida del SIDEAP firmada por la coordinadora juridica y el contratista.
2. Certificaciones académicas y laborales. 3. Documento de identificacion. 4. Libreta
militar si aplica. 5. RUT. 6. RIT. 7. Antecedentes de la Contraloria General de la
Republica, Procuraduria General de la Nacién, Policia Nacional, Personeria de Bogota y
Registro Nacional de Medidas correctivas. 8. Examen médico ocupacional validado por la
entidad. 9. Certificados de afiliacién a salud y pensién. 10. Propuesta con fecha (dia, mes,
afio y firma). 11. Declaracién juramentada de bienes y rentas del SIDEAP. 12. Constancia
SECOP.

Los documentos a cargar en el SECOP Il para persona juridica son:

1. Certificado de Existencia y Representaciéon Legal. 2. Documento de identificacién del
Representante Legal o apoderado. 3. Libreta militar del Representante Legal o
apoderado si aplica. 4. RUT. 5. RIT (cuando la sociedad contratista tenga presencia en
Bogotd). 6. Antecedentes de la Contraloria General de la Republica, Procuraduria
General de la Nacion, Policia Nacional, Personeria de Bogotd y Registro Nacional de
Medidas correctivas tanto para el Representante Legal o apoderado como de la sociedad
cuando aplique. 7.Certificacion de cumplimiento con los aportes parafiscales. 8. Soportes
de experiencia cuando aplique. 9.Estados financieros cuando aplique. 10. Declaraci6n
juramentada de bienes y rentas del SIDEAP. 11. Constancia SECOP.

Correo electronico dirigido al
futuro contratista

Apoyo a la supervision

24

A4

Enviar la minuta para
numeracion

Enviar a la persona de apoyo designada por la secretaria general, la minuta revisada para
numeracién con los respectivos vistos buenos

Correo electrénico dirigido a
la persona de apoyo
designada por la secretaria
general

Abogado encargado de la contratacion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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- - Correo electrénico dirigido al
Correo electronico dirigido Numerar la minuta para enviar al abogado encargado de la contratacion con copia a los| abogado encargado de la
a la persona de apoyo S p . 9 g N P 9 " 9 Persona de apoyo designada por la
25 . asesores juridicos (segln corresponda) para que el contrato se publique en el SECOP Il contratacién y a los .
designada por la i se apruebe por el contratista asesores juridicos con el secretaria general
secretaria general Numerar la minuta yseap p . )
contrato numerado
Crear el contrato electrénico en el SECOP Il una vez cuente con la numeracion
Correo electrénico de la v respectiva.
persona de apoyo Crear el contrato . p Creacion del contrato »
26 designada por la alectronico en el En dlcr_la etapa, ell aboga_ldo encargado,creara una carpeta con todos los sopo_rtgs que el electrénico en el SECOP I Abogado encargado de la contratacion '
- SECOP I contratista debera publicar en el mddulo documentos del proveedor solicitando la
secretaria general . L : : . . - .
confidencialidad de los mismos. Dicho contrato seréa enviado al futuro contratista una vez
cuente con los flujos de aprobacién en el SECOP Il por parte de los responsables.
A 4
Informar de la creacion s - . - .
27 del contrato electronico Infor_mar al apoyo a la supervision que el contrato electrénico en el SECOP Il esta|Correo electrénico dmg[do al Abogado encargado de la contratacién
en el SECOP Il publicado y habilitado para que el contratista cargue sus documentos apoyo a la supervision
v Cargar los documentos, indicados en la actividad 23, soporte de su contratacién en la
Correo electrénico del Cargar documentos seccién documentos del proveedor, solicitando confidencialidad y aceptar el contrato. Contrato firmado y enviado a
28 a00v0 a la supervision soporte en el SECOP la entidad a través del Contratista
poy P Il Una vez aceptado el contrato, el mismo queda firmado electrénicamente y enviado SECOP I
automaticamente a la entidad.
A 4
Contrato firmado y o e ot Informar al abogado encargado de la contratacion, que el contrato fue firmado y enviado Correo electronico dirigido al
29 enviado a la entidad a ngt‘i'aoma;: Z?g‘?gé’g” 2 la entidad orgel contratistga »Qu u y abogado encargado de la Apoyo a la supervision
través del SECOP Il P contratacion
v Enviar para aprobacién y respectiva firma electrénica de la ordenadora del gasto el
Correo electrénico dirigido Enviar el contrato contrato electronico a través de SECOP Il Contrato electrénico enviado »
electrénico en Abogado encargado de la contratacion y
30 alabogado encargado de | Paralelo a esto, el abogado encargado de la contratacion informard, via correo a la ordenadora del gasto asesores juridicos
la contratacion el SEcori - ! 9 o 9 . ’ para aprobacion y firma ]
electrénico, a los asesores juridicos para que ellos, a su vez, le informen de esto a la
ordenadora del gasto.
Y Aprobar el contrato para que quede firmado electrénicamente e informar sobre la Aprobacion y firma
- Aprobar el contrato en suscripcion del contrato a la persona de apoyo designada por la secretaria general para|electrénica del contrato en el
Contrato electroénico ) . ) . )
enviado a la ordenadora el SECOP Il informar sobre los tramites de ejecucion del contrato y a la persona de archivo de la SECORP lIl'y correo
31 Secretaria General encargada de crear el expediente digital del contrato, con el envio del| electrénico dirigido a las Ordenadora del gasto

del gasto para aprobacion
y firma

namero del proceso en el SECOP Il.

El contrato cambiara su estado a "Firmado".

personas de apoyo y de
archivo designadas por la
secretaria general

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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Enviar el enlace del proceso de contratacion a la Subdireccion Financiera para que
proceda con la expedicién del registro presupuestal y a la Subdireccién Administrativa
para efectuar la afiliacion a la ARL (cuando aplique), al supervisor del contrato para| Correos electronicos a las
32 Correo electrénico de la Enviar enlace del comunica la firma electronica del contrato y al contratista con la obligacion de constituir| Subdirecciones Financiera y Personas de apoyo y de archivo
ordenadora del gasto proceso de las garantias respectivas con copia al abogado encargado de la contratacién. Administrativa, al supervisor |  designadas por la secretaria general
contratacion a | tratist
Financiera y al contratista
En esta etapa la persona encargada de archivo creard el expediente digital y lo
alimentara con la informacion que repose en el SECOP II.
- N Expedir y cargar, de forma inmediata en el respectivo proceso de contratacién del
Correo electrénico de la E?(')fed" y c.‘?‘rgsrlla SECOP II, la informacién del registro presupuestal del contrato.
33 persona de apoyo reg;ir;t?gn;?glsol;:)ugstal Informacion del registro Persona encargada en la Subdireccion !
designada por la en el SECOP Il Una vez cuente con el registro presupuestal, debera enviarlo por correo electrénico de|presupuestal en el SECOP II Financiera
secretaria general manera inmediata a la persona de archivo encargada de la creaciéon del expediente
digital, con copia al abogado encargado del proceso de la expedicién del mismo.
v Realizar el registro de la afiliacién a la ARL.
Certificacion de la afiliacion
Correo electrénico de la Registrol disfli”adén a Una vez cuente con la certificacién de afiliacién, debera enviarla por correo electrénico de de la ARL y correos
a . : - " : - .
persona de apoyo manera |nmed|_ata a la persona de archivo encargadg/de la creacion d_el expt_ad|er1,te electrénicos d|r|g|d9 ala Persona encargada en la Subdireccién '
34 designada por Ia digital, con copia al abogado encargado de la contratacion para su posterior publicacion persona de archivo Administrativa _—
secrgtaria gneral en el expediente del SECOP II. encargada de la creacion del
9 expediente digital con copia
Es importante sefialar que esta actividad sera exclusiva para la contrataciéon de personas al abogado
naturales.
Publicar en el SECOP Il la garantia del contrato.
A4
N Publicar la garantia en Lo’ anterjor, dgb_era rlacerlo |ng,resando_ al _SECOP Il'a su procesq Qe contratacion al Garantia publicada en el
Correo electrénico de la el SECOP Il mddulo "Condiciones" del menu de la izquierda del contrato electrénico de SECOP I, SECOP Ily correo
35 persona de apoyo !uego de_lrjdo cI_|c_k en Conflggramon F|nanC|er,a - Garanne_ts . AII‘! dlllgen?ara _toda la electrénico dirigido al Contratista y apoyo a la supervision
designada por la informacién solicitada (contenida en la garantia) dando clic en "Agregar”, adjunta el abogado encargado de la
secretaria general documento, y al finalizar hara clic en el botén "Publicar". contratacion
El apoyo a la supervision informara de esto al abogado encargado del contrato para que
proceda a la revision de la misma.
Enviar correo electrénico a la profesional universitaria de Juridica en el que solicita la
aprobacion de la garantia electrénica en el SECOP Il, anexando el registro presupuestal,
A4 la certificacion de afiliacion a la ARL (cuando aplique), el acta de inicio (cuando aplique),
Informar la la copia del correo electrénico que comunica la firma electrénica del contrato al
Garantia publicada en el A %E‘;‘??:m;;ﬁg;aen supervisor y la comunicacion de inicio. Correo electrénico dirigido a !
36 arantia publiicada en e p 9 la profesional universitaria | Abogado encargado de la contratacién

SECOP I

el SECOP Il

Lo anterior, una vez el abogado encargado de la contrataciéon haya revisado la garantia y
validado los documentos mencionados anteriormente.

En caso de ajustes, se devolverd la garantia al apoyo a la supervision con las
observaciones respectivas.

de Juridica

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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Correo electrénico del
37 abogado encargado de la
contratacion

Revisar y aprobar la
garantia en el SECOP
Il

Revisar y aprobar la garantia del proceso de contratacién de manera electrénica en el
SECOP Il y firmar la comunicacion de inicio respectiva. Informar al abogado encargado
de la contratacion que la péliza ya fue aprobada.

Lo anterior, una vez sea validado el registro presupuestal, la certificacion de afiliacién a la
ARL (cuando aplique), el acta de inicio (cuando aplique) y la copia del correo electrénico
que comunica al supervisor la firma electrénica del contrato.

En caso de ajustes, se devolverd la garantia al abogado encargado de la contratacién
con las observaciones respectivas.

Aprobacion electronica de la
garantia en el SECOP Il'y
comunicacién de inicio
firmada enviada mediante
correo electrénico dirigido al
abogado encargado de la
contratacion

Profesional universitaria de Juridica

-

A4

Enviar el acta de

Enviar a la Coordinacién Juridica el acta de inicio firmada por los responsables cuando

38 L . Acta de inicio enviada Apoyo a la supervision
inicio aplique.
Inicio de la ejecucion del
contrato electrénico y correo
electrénico dirigido a la
persona de archivo
encargada de la creacion del
expediente digital, al
Dar inicio a la ejecucién del contrato electrénico en la plataforma. Cargar el registro| supervisory al abogado
Dar inicio a la presupuestal, la certificacion de afiliacion a la ARL (cuando aplique), acta de inicio encargado de la
Correo electrénico de la Con?g%‘;'g&?g:“w (cuando aplique), a copia del correo electronico que comunica al supervisor la fima contratacion. 3
39 electrénica del contrato y la comunicacién de inicio en el SECOP Il. Abogado encargado de la contratacion

profesional universitaria

en el SECOP Il

Enviar al supervisor y a la persona de archivo encargada de la creacién del expediente
digital, los documentos anteriormente mencionados.

Registro presupuestal,
certificacion de afiliacion a la
ARL (cuando aplique), acta

de inicio (cuando aplique),
copia del correo electrénico
que comunica al supervisor
la firma electrénica del
contrato y comunicacion de
inicio en el SECORP II.

FIN

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.




‘V

o

Vd

MACROPROCESO:

APOYO

CODIGO:

AGJC-CN-PD-005

apitaliE- PROCESO:

GESTION JURIDICA Y CONTRACUAL

VERSION:

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DIRECTA SIN OFERTAS

FECHA DE VIGENCIA:

21/07/2020

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

3. PROCEDIMIENTO

No.

INSUMO / ENTRADA

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

(Informacion- registro)
(QUE)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(COMO)

PRODUCTO / SALIDA
(Documento- registro)

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

PUNTO DE
CONTROL

4. PUNTOS DE CONTROL

No.

ACTIVIDAD

METODO DE CONTROL

FRECUENCIA
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SOPORTE O REGISTRO QUE
EVIDENCIA LA VERIFICACION
DEL PUNTO DE CONTROL

Validar objeto y perfil u objeto, obligaciones, valor y forma de
pago.

Validar el objeto y perfil para persona natural y objeto, obligaciones, valor y forma de pago para
persona juridica del futuro contratista para que sea acorde con la solicitud del CDP y con el
Excel de seguimiento, el cual debera ser revisado por el &rea requirente.

Si el objeto de la solicitud del CDP requiere modificaciones o es rechazado, las modificaciones
sugeridas se enviaran via correo electrénico; no obstante, del rechazo se deja constancia en el
Excel de seguimiento. El trdmite no se entiende completo hasta tanto los asesores juridicos den
el OK en el Excel de seguimiento.

Como control se cuenta con el visto bueno del objeto y del perfil de la persona natural o del
objeto, obligaciones, valor y forma de pago de la persona juridica

Por evento

Asesores juridicos

Excel de seguimiento

Tramitar visto bueno de Planeacion.

Tramitar el visto bueno de Planeacién en la solicitud del CDP.

Lo anterior, a través del Excel de seguimiento disefiado para tal fin por Sistemas; se dejara en
el documento la firma escaneada de quien pone su visto bueno. En dicho Excel se debe cargar
la imagen de la solicitud del CDP y se debe grabar con el primer nombre y primer apellido del
contratista. Ejemplo: SOLICITUD CDP JUAN RULFO para personas naturales y la razén social
del contratista. Ejemplo: SOLICITUD CDP SUMINISTROS S.A.S para personas juridicas.

Como control se cuenta con el visto bueno de Planeacion en la solicitud del CDP.

Por evento

Area requirente y profesional
universitario de Planeacion

Excel de seguimiento

Validar el examen médico ocupacional.

Validar el examen médico ocupacional del contratista.

Se debera poner la firma escaneada en el examen y enviarlo en PDF por correo electrénico al
area requirente. Debera identificarse el correo como EXAMEN OCUPACIONAL + PRIMER
NOMBRE + PRIMER APELLIDO. Ejemplo: examen ocupacional Juan Rulfo.

Es importante sefialar que esta actividad sera exclusiva para la contrataciéon de personas
naturales.

Como control se cuenta con el visto bueno en el examen médico ocupacional que no supere los
30 dias.

Por evento

Persona encargada de salud
y seguridad en el trabajo de
la Subdireccion
Administrativa

Examen médico ocupacional con visto
bueno

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO

No.

INSUMO / ENTRADA
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(QUE)
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No.

ACTIVIDAD
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SOPORTE O REGISTRO QUE
EVIDENCIA LA VERIFICACION
DEL PUNTO DE CONTROL

12

Revisar, validar y ajustar los documentos soporte

Revisar, validar y, en caso de ser necesario, solicitar al area requirente, los ajustes pertinentes
de los soportes del futuro contratista en el DRIVE.

Revisar y ajustar los estudios previos validando justificacion, objeto, obligaciones y perfil para
personas naturales e idoneidad y experiencia para personas juridicas, en colaboracion con el
area requirente en los aspectos propios del area.

Elaborar la minuta y cargarla en el Drive.

Los documentos deberén estar completos y diligenciados en debida forma.

Para esto, el futuro contratista debera contar con el usuario proveedor en la plataforma de
SECORP II, de lo contrario, no se podra dar continuidad al proceso en dicha plataforma.

Por evento

Abogado encargado de la
contratacion y area requirente

Documentos revisados y validados en
el Drive

13

Validar los soportes.

Validar que tanto los soportes del futuro contratista, como los deméas documentos
precontractuales, estén correctos para informarle a la coordinadora juridica (revisora final) que
puede efectuar su revisiéon en el DRIVE.

Para esto, se debe enviar el enlace de la carpeta via correo electrénico. El seguimiento de los
contratos y su tramite en la Coordinacién Juridica se hara a través de un Excel de seguimiento
de contratos disefiado para tal efecto. En caso de que los asesores juridicos revisores o la
revisora final (coordinadora juridica), realicen observaciones a los documentos
precontractuales, los ajustes deberan ser realizados por el respectivo abogado que tiene en
cabeza el proceso de contratacion. Si los ajustes son en relacién con los soportes del futuro
contratista, el abogado asignado deberé contactar al area requirente para que se encargue de
los ajustes pertinentes y que, asi mismo, sean actualizados en el DRIVE.

Por evento

Asesores juridicos, abogado
encargado de la contratacion
y érea requirente

Soportes y documentos
precontractuales validados en el Drive

14

Devolver documentos para correcciones.

Devolver a los asesores juridicos, mediante correo electrénico, los documentos para que
gestionen las correcciones necesarias si hay lugar a ello.

Por evento

Coordinadora juridica

Correo electrénico de devolucién

15

Revisar soportes y minuta.

Revisar tanto los soportes del futuro contratista, como los deméas documentos precontractuales,
incluyendo la minuta con el fin de dar su visto bueno e incorporar su firma escaneada o digital
en la hoja de vida de la Funcién Publica del contratista para persona natural.

Revision de los soportes del futuro contratista, visto bueno para la ordenadora del gasto y firma
escaneada o digital en la hoja de vida de la Funcién Publica del contratista para persona
natural

Por evento

Coordinadora juridica

Soportes revisados y hoja de vida de la
Funcién Pdblica firmada para persona
natural

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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26

Crear el contrato electrénico en el SECOP |1

Crear el contrato electrénico en el SECOP Il una vez cuente con la numeracion respectiva.

En dicha etapa, el abogado encargado creara una carpeta con todos los soportes que el
contratista debera publicar en el médulo documentos del proveedor solicitando la
confidencialidad de los mismos. Dicho contrato seré enviado al futuro contratista una vez
cuente con los flujos de aprobacién en el SECOP |l por parte de los responsables.

Por evento

Abogado encargado de la
contratacion

Contrato electrénico creado en el
SECOP I

33

Expedir y cargar la informacion del registro presupuestal en el
SECOP II.

Expedir y cargar, de forma inmediata en el respectivo proceso de contratacion del SECOP I, la
informacién del registro presupuestal del contrato.

Una vez cuente con el registro presupuestal, debera enviarlo por correo electrénico de manera
inmediata a la persona de archivo encargada de la creacion del expediente digital, con copia al
abogado encargado del proceso de la expedicién del mismo.

Por evento

Persona encargada en la
Subdireccién Financiera

Informacion presupuestal en el SECOP
I}

34

Registro de afiliacién a la ARL.

Realizar el registro de la afiliacion a la ARL.

Una vez cuente con la certificacion de afiliacion, debera enviarla por correo electrénico de
manera inmediata a la persona de archivo encargada de la creacion del expediente digital, con
copia al abogado encargado de la contratacién para su posterior publicacién en el expediente
del SECORP II.

Es importante sefialar que esta actividad sera exclusiva para la contratacién de personas
naturales.

Por evento

Persona encargada en la
Subdireccién Financiera

Certificado de afiliacién a la ARL

36

Informar la procedencia para aprobar la garantia en el
SECORP II.

Enviar correo electrénico a la profesional universitaria de Juridica en el que solicita la
aprobacion de la garantia electrénica en el SECOP I, anexando el registro presupuestal, la
certificacion de afiliacion a la ARL (cuando aplique), el acta de inicio (cuando aplique), la copia
del correo electronico que comunica la firma electrénica del contrato al supervisor y la
comunicacion de inicio.

Lo anterior, una vez el abogado encargado de la contrataciéon haya revisado la garantia y
validado los documentos mencionados anteriormente.

En caso de ajustes, se devolvera la garantia al apoyo a la supervisién con las observaciones
respectivas.

Por evento

Abogado encargado de la
contratacion

Correo electrénico de solicitud de
aprobacion de la garantia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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PROCEDIMIENTO:

3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. (Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento- registro) RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD | 1o
(QUE) (COMO)
4. PUNTOS DE CONTROL
SOPORTE O REGISTRO QUE
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE EVIDENCIA LA VERIFICACION
DEL PUNTO DE CONTROL
Revisar y aprobar la garantia del proceso de contrataciéon de manera electrénica en el SECOP
Il'y firmar la comunicacion de inicio respectiva. Informar al abogado encargado de la
contratacién que la péliza ya fue aprobada.
. . Lo anterior, una vez sea validado el registro presupuestal, la certificacion de afiliacion a la ARL Profesional universitaria de -
37 Revisar y aprobar la garantia en el SECOP II. Por evento Juridica Garantia aprobada en el SECOP |1

(cuando aplique), el acta de inicio (cuando aplique) y la copia del correo electrénico que
comunica al supervisor la firma electrénica del contrato.

En caso de ajustes, se devolvera la garantia al abogado encargado de la contratacion con las
observaciones respectivas.
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5. NORMOGRAMA

TIPO DE NORMA

NUMERO / FECHA

EMITIDA POR

TITULO / DESCRIPCION

ARTICULADO (APLICACION)

Constitucion Politica 1991

Constitucion Politica de 1991

Constituyente

Constitucién Politica de Colombia de 1991

1,2,5,11,13, 15, 16, 18, 19, 20, 23, 28, 80, 83,
122, 123, 127, 209, 269, 298, 339 a 355, 366

Cadigo Civil Ley 57 de 1887 Congreso de la Republica Por medio de la cual se expide el Cédigo Civil Todos
Decreto 410 de 1971
Reglamentado parcialmente por
Cédigo de Comercio el Decreto 1753 de 1991 - Presidente de la Por el cual se expide el Cédigo de Comercio Todos
Reglamentado por el Decreto Repdblica
2952 de 1936 - Adicionado por el p
Articulo 1 Ley 1 de 1980.
Ley 80 de 1993 Congreso de la Republica Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Todos
"Por la cual se reglamenta el servicio de la televisién y se formulan politicas para su desarrollo, se
. . |democratiza el acceso a éste, se conforman la Comisién Nacional de Televisién, se promueven la industria
Ley 182 de 1995 Congreso de la Replblica y actividades de televisién , se establecen normas para contratacion de los servicios, se reestructuran Todos
entidades del sector y se dictan otras disposiciones en materia de telecomunicaciones".
Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
Ley 489 de 1998 Congreso de la Republica | se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en Articulos 85 a 96
los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.
- Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se
Ley 1150 de 2007 Congreso de la Repliblica dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con recursos publicos. Todos
- Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
Ley 1474 de 2011 Congreso de la Repliblica sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica. Todos
. . Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica —Colombia Compra Eficiente—, se
Decreto Ley 4170 de 2011 Presidente de la republica determinan sus objetivos y estructura. Todos
Circular externa 1de 2013 COIOE&?eﬁgmpra Publicacién de la actividad contractual en el SECOP Todos
P Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Ley 1712 de 2014 Congreso de la Republica Nacional y se dictan otras disposiciones. 11
. . Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo de Planeacion
Decreto 1082 de 2015 Presidente de la republica P 9 Todos

Nacional.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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5. NORMOGRAMA

TIPO DE NORMA

NUMERO / FECHA

EMITIDA POR

TITULO / DESCRIPCION

ARTICULADO (APLICACION)

Colombia Compra

Publicidad de las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta y las

Circular externa 20 de 2015 Eficiente empresas de servicios pablicos domiciliarios que en su actividad comercial estan en situacion de Todos
competencia
Iss202010 | presencdeepica "% 912 SECTZT e it dspossines s oecer o o i o
1670002015 |Conres doiaRepinia| "7 €48 Se e ol sectr s a Tecnalogias e loacn s oo T1C 59 s
Resolucion 031 de 2019 Gerente Canal Capital Por la cual se adopta el Manual de contratacion del Canal Capital Todos
Circular externa 1de 2019 Colorg;:ci?eﬁtc;mpra Obligatoriedad del uso del SECOP Il en 2020 Todos
Resolucion 051 de 2020 Gerente Canal Capital Por la cual se modifica el Manual de contratacion del Canal Capital Todos
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6. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLES
. - . . . . COORDINACION JURIDICA
Se eliminan todos los procedimientos vigentes de acuerdo a los lineamientos del nuevo manual de contratacién "AGJC-CN- - .
1 7/01/2016 MN-001 MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENTORIA" version 2. SUPERVISION E INTERVENTORIA - DEPENDENCIA
INTERESADA
e s e st oAby s bt o e
2 7/06/2016 clivice .  que guten - =anorary d °clo, SUPERVISION E INTERVENTORIA - DEPENDENCIA
comunicacion al supervisor en la que se informa la suscripcion de la modificacion. la cual debe reposar en el expediente
P S . ; P " INTERESADA
contractual. Asi mismo el encargado de la publicacién en SECOP realizara la misma dentro de los términos legales.
' - ) . . . COORDINACION JURIDICA
Se actualiza el procedimiento, de conformidad con los lineamientos definidos en el documento "AGJC-CN-MN-001 MANUAL . :
3 3/01/2017 DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENTORIA", versién 3. SUPERVISION E INTERVENTORIA - DEPENDENCIA
INTERESADA
) . . ) . . COORDINACION JURIDICA
Se actualiza el procedimiento, de conformidad con los lineamientos definidos en el documento "AGJC-CN-MN-001 MANUAL A .
4 25/09/2019 DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENTORIA", version 4. SUPERVISION E INTERVENTORIA - DEPENDENCIA
INTERESADA
Se actualiza el procedimiento de conformidad con los lineamientos definidos por Colombia Compra Eficiente en atencién a la
modalidad transaccional del Sistema Electrénico de Contratacion Publica (SECOP) II.
Se actualiza el procedimiento de conformidad con el régimen especial al que pertenece Canal Capital, toda vez que para la
g)g(;rjtoicm;r:Eiitﬁ;;la;;gﬁzlfad transaccional del Sistema Electrénico de Contratacién Publica (SECOP) Il, hay dos COORDINACION JURIDICA
5 8/06/2020 P ' ’ SUPERVISION E INTERVENTORIA - DEPENDENCIA
- . INTERESADA
1. Régimen especial
2. Régimen especial (con ofertas)
Para este caso, el régimen especial sera aplicable a todos los procesos de contratacién directa que no sean de tipo
competitivo y que por lo tanto no requieren de una fase de presentacion de ofertas.
Version 6: Se actualiza el procedimiento en razén a la eliminacién de las palabras "carpeta compartida de la Coordinacién COORDINACION JURIDICA
6 21/07/2020 Juridica "y al reemplazo de las palabras "encargado de la ventanilla” por "persona de apoyo designada por la secretaria SUPERVISION E INTERVENTORIA - DEPENDENCIA

general" y "persona de archivo" por "persona de archivo encargada de la creacion del expediente digital”.

INTERESADA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.




