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Control de Cambios

Versidn Fecha Descripcion De La Modificacién

Emision del Documento — Resolucion 264 de 17 de septiembre de 2008. Por la cual
1 17/09/2008 ke adopta el procedimiento precontractual, para el Fondo De Prevencién VY|
Atencidon De Emergencias de Bogotd D.C. FOPAE.

2 25/10/2009 Se realizd un dajuste de las actividades simplificando las modalidades de
contratacién.

3 28/08/2012 Se realizd una revision integral de procedimiento y se incluyd las Convocatoria
PUblica o Directa

4 30/09/2015 Actualizacién de politicas, glosario, actividades y responsables de acuerdo con la
nueva estructura organizacional — Acuerdo 006 y Acuerdo 007 de 2013

5 15/12/2019 Se realizd una revisidn general del procedimiento, gjustado las actividades de|
planeacion de la inversion, asi como a los esténdares establecidos por MIPG.

6 22/03/2023  |Actualizacién procedimiento: Planeacién y precontractual
Elaboro Reviso Aprobo
Katherine Vela Velasco Olga Serrano Alejandro Contreras
Contratista OAJ Profesional Especializada 222-29 Jefe Oficina Juridica
Johanna Parra Sénchez Carlos Ivan Rueda Blanco Carlos Andrés Cérdoba
Profesional Especializada 222-23 Contratista Oficina Asesora de Planeacién|  Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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1. OBJETIVO

Desarrollar los procesos que sean necesarios adelantar para la contratacion de bienes y/o servicios que requiera la
entidad en el desarrollo de su misién y funcionamiento, observando siempre el debido proceso, los principios de
transparencia, economia, planificacién, responsabilidad y primacia de lo sustancial sobre lo formal, establecidos
normativamente.

2. ALCANCE

Inicia desde la radicacion de las necesidades y/o condiciones técnicas a contratar, elaboracién de estudios previos y
consolidacién de los demas documentos necesarios para el proceso de contratacion, y finaliza con la adjudicacion
del proceso.

3. DEFINICIONES

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

Proyecto de Inversién. Unidad operacional que vincula recursos, actividades y componentes durante un periodo
determinado y con una ubicacién definida en la Planeacion para resolver problemas o necesidades de la poblacién.

Cronograma. Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para las actividades
propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.

Seguimiento. Proceso continuo y sistematico de recoleccion y andlisis de datos e informacion para verificar lo
realizado y sus resultados.

Seleccién Abreviada. Modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas
del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual

Subasta Inversa. Puja dinamica efectuada presencial 6 electronicamente, mediante la cual los oferentes, durante un
tiempo determinado, ajustan su oferta respecto a aquellas variables susceptibles de ser mejoradas, con el fin de
lograr el ofrecimiento que por tener el menor costo evaluado represente la mejor relacién costo-beneficio para la
entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

Licitacidon Puablica. Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para
que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la méas favorable.

Contratacién Directa. Es un procedimiento excepcional para la seleccion del contratista al cual sélo podra acudirse
en los eventos que expresamente ha sefialado la Ley. Sin acudir a procesos de seleccién mediante convocatoria
publica.

Concurso de Méritos. Modalidad prevista para la seleccién de consultores o proyectos, en la que se podran utilizar
sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 El proceso de contratacion se realiza de conformidad a las diferentes modalidades de seleccién establecidas

y dando cumplimiento a los principios de la contratacion puablica.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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O

.

Enlace entre

|

Inicio / Fin Actividad Indica que el flujo contintia donde se - Linea de
Decision ha colocado un simbolo idéntico que Pag nas (se flujo
contiene la misma letra). 1den’t1ﬁca con
numeros)
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE | POCUMENTO O
REGISTRO
( Inicio ) Inicio del Procedimiento
Formato estudio previo
preliminar y anexos|
v (matriz de riesgos,

1. Radicar necesidad de
contratacion a través del estudio
previo y del formato de solicitud

de cotizacién

1. El area técnica radica en la
Oficina Juridica a través de correo
cpservicios2020@idiger.gov.co, la
necesidad de contrataciéon a través
de: Formato estudio previo con sus
respectivos anexos y Formato de
solicitud de cotizacién

Oficina o Subdireccion
que requiere la
necesidad

lespecificaciones
técnicas y documentos
adicionales que se
requieran de acuerdo al
proceso)

GC-FT-22

GC-FT-67

GC-FT-68

GC-FT-69

GC-FT-70

Formato de solicitud de
cotizacion Codigo: GCH
FT-71

2. Recibir el radicado y asignarlo
a lideres de proceso
precontractual y contractual

2. Recibir los documentos y enviarlos|
por correo electronico a Profesionales|
de Oficina Juridica de precontractual y|
contractual, y los lideres asignan a los|

profesionales

Auxiliar administrativa
Lideres de proceso

ICorreo electronico

3 ¢Se cumplen las
condiciones minimas
en la informacion?

Profesionales del area
precontractual y contractual deben
revisar en conjunto los documentos
enviados por el area técnica y plan
anual de adquisiciones, para realizar
la cotizacion, y responder al area
técnica aprobacién o no de los
documentos enviados con copia al
correo
cpservicios2020@idiger.gov.co.

a los lideres del proceso

a Jefe de Oficina Juridica

Sl: Continua a la actividad 4.
NO: Se devuelve a la actividad 1.

Profesional abogado
designado de Oficina
Juridica

Formato estudio previo
ly anexos
Formato de solicitud de|
cotizacién revisados
ICorreo electronico

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

4. Elaboracion de estudio
de sector

4. Se realiza estudio de sector paral
identificar los posibles proveedores V|
los indicadores financieros de acuerdo
al tipo de proceso

Profesionales
designados de Oficina
Juridica

Estudio del sector

v

5. remision, recepcion solicitud
cotizaciones y aval de area
técnica

5. Se remiten solicitudes de
cotizacion a los proveedores
identificados, una vez recibidas se
envian al area técnica con el fin de
gue sean verificadas y avaladas las
especificaciones técnicas

**Sj tiene aval continuo a la actividad
5.

**No tiene el aval se devuelve a la
actividad 3 0 4 segun el caso.

Profesional de la Oficina
Juridica — precontractual

** Correo electronico
** Formato solicitud de
cotizacion

** Cotizaciones

A

6. Elaboracion de estudio
de mercado y entrega de
estudio de mercado y estudio
de sector al area técnica.

6. De la Oficina Juridica se remite al
area técnica estudio de mercado VY|
estudio de sector para elaboracién de|
estudio previo definitivo

Profesional de la Oficina
Juridica — precontractual

Correo electrénico

v

7. Elaboracién de estudio
previo definitivo

7. Elaboracion de estudio previo|
definitivo, con los insumos,
observaciones y ajustes remitidos po
la Oficina Juridica

Area técnica

Estudio previo definitivo)
y anexos

A

8. Radicar Oficina Juridica
estudio previo definitivo y
anexos

8. La oficina o subdireccion radica a Ia|
Oficina Juridica el estudio previg
ajustado con los anexos necesarios|
para adelantar el proceso de seleccion

Area técnica

Estudio previo, estudio
de mercado, estudio
sector y matriz de|
riesgos, anexo de|
condiciones  técnicas,
CDP y demés anexos
que correspondan /0|
complementen el
proceso

A

9. Recepcion y registro
carpeta precontractual fisica
y registro carpeta

)

9. La Oficina Juridica a través de|
apoyo asistencial recibe y registra I
carpeta en entradas de tramites.

Técnico y/o asistencial
designado por la Oficina
Juridica

Control de entradas V|
reparto de  Oficina
Juridica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

10. Revisar carpeta
precontractual (estudios
previos con anexos)

10. El abogado encargado
recepciona la carpeta radicada por I3
subdirecciébn o éarea y revisa que|
tenga los anexos completos

Abogado encargado -
de la Oficina Juridica

Carpeta precontractual
con anexos

11. ;Se
presentan
Observaciones
ylo
completitud de
los documentos

Sl

Si: Se devuelve a la actividad 4.
No: Continua en la actividad 12.

A ] o Ficha, documento o
-, . 12. El é&rea o0 subdireccion 9
12. Presentacion a comité da del h la | Ofici Subdi .. |presentacion que
de contratacion encargal c’:.l, el proceso, | ’ace a icina o Subdireccion onsolide a
presentacion ante el comité de encargada . .
S, informacion a
contratacién
presentar
) 4
13. ;Se
Aprueba en NO ..
comité de NO: Se devuelve a la actividad 1.
contratacion?
Sl: Continua en la actividad 14.
Sl
A 4 14. El abogado encargado, Proceso de
14. Estructurar el proceso de recepciona la  carpeta de contratacion
contratacion y se publica contratacion, estructura el proceso estructurado y
de contrataciéon de acuerdo con la| Abogado encargado- [publicado (pliego
modalidad de contratacion que Oficina Juridica electrénico de
corresponda y realiza la publicacion condiciones 'y  sus
en SECOP con sus respectivos lanexos)

anexos

\ 4

15. Seguimiento al proceso de
Contratacion

15. El abogado encargado realiza|
monitoreo y seguimiento al proceso|
de contratacion

Abogado encargado-
Oficina Juridica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

16. Remitir las observaciones

presentadas al proceso

16. El abogado encargado envia a los|
estructuradores observaciones
presentadas al proceso mediante correq
electrénico

Abogado encargado
Oficina Juridica

Correo electrénico
enviado

17. Publicar y Responder las
observaciones del proyecto de

pliego

17. Las areas encargadas del proceso
realizan las respuestas
correspondientes a las observaciones
presentadas al proyecto de pliego de
condiciones y sus anexos.

El abogado asignado del proceso
publica las respuestas remitidas por el
grupo estructurador

Grupo estructurador
(técnico, financiero,
econdémico Y juridico)

Formato con respuestas
publicado en secop Il

\ 4

18. Proyectar, revisary

publicar resolucién de apertura

v plieao definitivo

18. Se proyecta y publica la resolucion
de apertura del pliego definitivo y sus|
anexos

Profesionales
encargados- Oficina
Juridica, jefe Oficina

Juridica y ordenador del
gasto

Resolucién de apertura
pliego definitivo

\ 4

19. Remitir las observaciones
presentadas al pliego definitivo

19. El abogado encargado envia a los|
estructuradores, las observaciones
presentadas al pliego  definitivo
mediante correo electrénico

Abogado encargado
Oficina Juridica

Correo electrénico
enviado

v

20. Elaboracién de respuestas

a las observaciones

20. El grupo estructurador proyecta las
respuestas correspondientes a las|

Grupo estructurador
(técnico, financiero,

Documento de

modificaciones al pliego definitivo, se
elabora y publica una adenda

observaciones realizadas al pliego L L respuestas
L . econoémico Y juridico)
definitivo de condiciones y sus anexos.
Abogado asignado de la

21. En los casos que presenten| . . -

JV . q P Oficina Juridica, Jefe de

21 Elab Adend observaciones por las cuales se Oficina Juridica
- Elaborar Adendas requieran efectuar ajustes 0 ' Adenda

Coordinador grupo
contractual y ordenador
del gasto

22. Cierre del proceso

22. Se realizara el cierre de recepcion
de ofertas a través de la plataforma.

Abogado encargado-
Oficina Juridica

Trazabilidad en SECOP
del cierre de propuestas

23. Conformar comité
Evaluador

23. El ordenador del gasto mediante
comunicacion  delega al  comité
evaluador con componente técnico,
leconémico, financiero y juridico.

Ordenador del
gasto/comité evaluador

Comunicacion interna de
delegacion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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]

24. Verificar requisitos
habilitantes y
requerimientos de
subsanacion

24. Se realizarq la verificacion de
requisitos habilitantes, de factores de
calificacion, y los requerimientos de
subsanacion.

Comité evaluador
(técnico, financiero,
econdémico Y juridico)

Informe de evaluacién

v

25. Consolidar y elaborar el
Informe de Evaluacion

25. El abogado encargado del proceso
consolida el informe de evaluacién.

Abogado encargado-
Oficina Juridica

consolidado del Informe
de evaluacién

A 4

26. Publicar informe de
Evaluacion preliminar

26. El abogado encargado publica el
informe de evaluacion preliminar, y
realiza un  monitoreo a las
observaciones y/o subsanaciones de
los proponentes.

Abogado encargado-
Oficina Juridica

Informe publicado

27 ¢ Se presentan
Observaciones y/o
subsanes?

Si: Continua en la actividad 28

No: Continua en la actividad 29

\ 4

Comité evaluador

publicar acta de audiencia

cuando corresponda proyectar y

publica el acta de audiencia cuando
corresponda.

En los casos necesarios, elabora la
resolucion para presidir la audiencia de
acuerdo con la modalidad de
contratacion; se convoca la audiencia
de adjudicacion en los procesos que
asi lo estipule la normatividad vigente.

28. Se realiza la respuesta a las T A . Informe final de
28. Responder . pue (técnico, financiero, -
Observaciones observaciones correspondientes y/o L Lridi levaluacion
\verifican lo que se subsano econémico y juridico)
C Informe  definitivo  de
A 4 29. El profesional encargado consolida | Abogado encargado- [evaluacion Y|
29. Consolidar y publicar del v publica el informe definitivo de Oficina Juridica recomendacién de|
informe definitivo de evaluacion evaluacion. adjudicacion
30. El profesional encargado proyecta
A ly publica la resolucién de adjudicacién
30. Proyectar y Publicar la ly/o declaratoria desierta. Proyecto de acto
resolucion de adjudicacion y/o ladministrativo de
: : P El profesional encargado proyecta
declaratoria desierta, asi mismo P 9 proy y adjudicacion o

Abogado encargado-
Oficina Juridica

declaratoria desierta.

Resolucién de delegacion
para presidir la audiencia|
de adjudicacion.

| 31. Numerar del contrato |

v

31. La Oficina Juridica a través de
apoyo asistencial asigna un numero al
contrato a ser celebrado y registra en

las entradas de tramites

Técnico y/o asistencial
designado por la
Oficina Juridica

Control de entradas |
reparto de la Oficing
Juridica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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Lij

32. Elaborar el Contrato
(documento
complementario)

32. El profesional encargado elabora el
contrato en la plataforma transaccional
teniendo en cuenta las
especificaciones minimas contenidas
en los pliegos de condiciones, estudios
previos, oferta y sus anexos.

Abogado encargado-
Oficina Juridica

Documento
complementario
publicado en Secop

A 4

33. Revisar y aprobar el
Contrato

33. Se realizara la revision del contrato,
con el fin de garantizar que se
encuentre ajustado a los documentos
soporte y normatividad de contratacién.

Jefe Oficina Juridica,
ordenador de gasto y
profesional coordinador
lider del proceso.

Contrato  revisado |
aprobado en SECOP

34. (El
contrato es
conforme?

Sl: Continda en actividad No 35.

NO: Devolver actividad No 32.

A
35. Firmar Contrato

35. El contrato es firmado en primera
instancia por el adjudicatario y
posteriormente por el ordenador del
gasto.

A través de la plataforma se asigna
supervisor

Ordenador del gasto y
proponente adjudicatario

Contrato suscrito Y
firmado a través de lal
plataforma

L

36. Solicita creacion de
registro presupuestal

36. Una vez firmado el contrato por las
partes el abogado asignado solicita el
certificado de registro presupuestal

Area financiera y
abogado Oficina Juridica

Registro presupuestal

\ 4

37. Solicitud y
aprobacion de pdlizas

37. El abogado revisa las pdlizas al
contratista publicadas en la plataforma
SECOP I, y envia al encargado de la
Oficina Juridica para aprobacion, asi
mismo informara a supervision o
enlace el cumplimiento de los
requisitos para iniciar la ejecucion del
contrato

Abogado encargado-
Oficina Juridica

Poliza aprobada  por|
plataforma transaccional
ly formato aprobacion de
garantias GC-FT-29

A 4

38. Inicio de contrato

)

38. El supervisor designado debera
solicitar usuario secop2, verificar péliza
aprobada y registro presupuestal, (En
caso de existir otra condicion
establecida en el contrato para dar
inicio, verificar la fecha en la que se
cumpli6 para poder dar inicio al
contrato) posteriormente dar inicio al
contrato y cargar el acta de inicio de
ejecucion (Excepto para los procesos
de contratacion de servicios
personales y apoyo a la gestion)

Recuerde subir los informes mensuales
de ejecucion del contrato en la
plataforma y deméas comunicaciones o
documentos durante la ejecucion del

contrato.

Area técnica, supervisor
y ordenador del gasto

Inicio en SECORP I
lActa de inicio GC-FT-10
cuando aplique

Formato informe
periddico del supervisor|
V3 GC-FT-65

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en la intranet del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio climéatico — IDIGER.
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Fin

Fin del Procedimiento

6 DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre

Fecha de
Publicacién o
Version

Enfidad que lo
Emite

Medio de Consulta
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