Alcaldia Municipal
de Chia

Proceso Gestion de Contratacion
Caracterizacion

GEC-CR-V4

Objetivo del Proceso:

Lider del Proceso:

Organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos, procedimientos y actividades
propias de las etapas precontractuales, contractuales y post contractuales que se
adelante en la Alcaldia para la adquisicidn de los bienes y servicios requeridos para el
desarrollo y cumplimiento de la mision y operacion de la entidad, a través de la
celebracion de contratos y/o convenios, acorde con el procedimiento previsto en la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios y hacer el seguimiento a la
ejecucion de los mismos.

Director(a) de Contratacion

Productos/Servicios: /

\

T

Seleccion Abreviada de Menor cuantia -

Concurso de Merito Seleccion Abrev_lada Subasta
. . Inversa Presencial

Minima cuantia L servicios profesionales y de apoyo a la
“ « gestion

Mantenimiento y Mejoramiento SIG li




Nombre del producto/servicio: Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema Integral de Gestion Responsable: Direccion de Contratacion
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE | TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Modulo
1 |IDENTIFICAR DATOS z’:f:E'EDORES PE | W | indicadores de
gestion Kawak
Modulo
2 |RECOPILAR DATOS z’:f:E'EDORES PE | W | indicadores de
gestion Kawak
Revision por direccion,
Modulo Administracién del SIG
FACILITADORES DE -
3 |ELABORAR REPORTE CALIDAD H | indicadores de . control interno, entes | Oportunos, veraces,
" ’ Informacion gestion Kawak ) de control yotros (| completos con
Informacion evidencia Reporte de Indicadores A Ahi
il Todos los procesos | completa, claray " contraloria, ministerios, | evidencias de la
para medir indicadores JEFE DE CADA de Gestion ’ ’ -
veraz REALIZAR ~ ANALISIS DE  DATOS  DE|DEPENDENCIA / Moclo) RS sl
4 V1 | indicadores de departamento), ente publicados.
INDICADORES DE GESTION FACILITADORES DE 2 ‘certificador. la
A gestion Kawak dor,
comunidad
JEFE DE CADA —
5 [DOCUMENTAR ACCIONES (VER|DEPENDENCIA / A i ‘;"“" 4
PROCEDIMIENTO ACPM) FACILITADORES DE ([ELEREESCD
A gestion Kawak
Modulo
6 |CARGAR EN EL SOFTWARE KAWAK z’:f:EQSDORES PE | W | indicadores de
gestion Kawak
RESPONSABLE De acuerdo con
ASIGNADO DE la columna de
REALIZAR SEGUIMIENTOS A LAS AL evidencias de la
7 |CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO/ AR H | actividad de
SERVCOS INDENTIFICACION AR
DEL PRODUCTO. planificacion
RESPONSABLE D acuerdo con
ASIGNADO DE e
IDENTIFICAR EL PRODUCTO/ SERVICIONO ~ [ACUERDO A LA p | identificacion de
CONFORME FICHA DE producto no
INDENTIFICACION conforme de la
DEL PRODUCTO. ficha de
planificacién
RESPONSABLE
ASIGNADO DE Evidencia del
o [REALIZAR EL TRATAMIENTO DEL PRODUCTO/ |ACUERDO ALA o producto no
SERVICIO NO CONFORME FICHA DE conforme
INDENTIFICACION ajustado
DEL PRODUCTO.
RESPONSABLE Médulo Producto
ASIGNADO DE No Conforme,
10|REGISTRAR EL PRODUCTO/ SERVICIO NO ACUERDO A LA o Submédulo
CONFORME FICHA DE Crear Producto
INDENTIFICACION No Conforme,
DEL PRODUCTO. Botén Insertar Cumplimiento al
Ficha de Planificacion, | 1 4o oo oo ool tratamiento
PQR'S ( PARA e Vigente Tratamiento al Producto Ciudadanos establecido en la
PROCESOS = dgad '9 No Conforme (PQR’S) Ficha de
MISIONALES) Planificacion
vigente
REALIZAR Y ANALIZAR EL INDICADOR DE Médulo
11/PRODUCTO / SERVICIO NO CONFORME UBEREELAREEES)|| 0 || (nreepe
Médulo
12 g::m’i;"s ACCIONES DE MEJORAMIENTO A jpeR pE( PROCESO| P | Mejoramiento
Continuo
Médulo Producto
No Conforme,
13| VERIFICAR EL TRATAMIENTO DADO AL b',g?éﬁéﬁgggf:o vz | Submoduio
PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME ASIGNADO Crear Producto

No Conforme,
Botén Insertar
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Nombre del producto/servicio:

Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema Integral de Gestion

Responsable:

Direccién de Contratacion

S| EL PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME ES RicduD
14| REITERATIVO, DEFINIR UN PLAN DE ACCION. | -IDER DELPROCESO| A | Mejoramiento
IDENTIFICAR DOCUMENTOS INTERNOS Y eron €3
EXTERNOS REQUERIDOS PARA CREACION, TR
MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE ACUERDO ’;:‘::e'::‘
ALOS CAMBIOS DEL PROCESO, PLANES DE ¢
15 | MEJORAMIENTO (ACCIONES LIDER DELPROCESO | P | Administracion
CORRECTIVAS/PREVENTIVAS). del Sistema
Integral de
Gestién de
it
15 | ELABORAR PRELIMINAR DE DOCUMENTO FACILITADORES DE |, [Documento
INTERNO O MODIFICACION CALIDAD preliminar
Solicitud de
17|SOLICITAR LA CREACION, MODIFICACION O |FACILITADORES DE |, [ere280n.
ELIMINACION DEL DOCUMENTO CALIDAD modiieacion o
eliminacion de
documento
CODIFICAR DOCUMENTO DE ACUERDO AL PROFESIONAL 4 |Documento
18| CODIGO ASIGNADO AL PROCESO UNIVERSITARIO preliminar
SISTEMA DE -
19 |[PASAR DOCUMENTO PARA REVISION INFORMACION (o |E=En
KAWAK Pendientes
Médulo Gestion
Documental,
VERIFICAR S| REQUIERE AJUSTES Submédulos
7l LIDER DELPROCESO | V3 |Su0m
Documento o
Crear Formato
SI REQUIERE AJUSTES, VUELVE A LA SISTEMDE
21| ACTIVIDAD NO. 2 INFORMACION A
- KAWAK
Modulo Gestion
Documental,
22 |REVISAR DOCUMENTO LIDER DEL PROCESO|  H g‘r’:;“’d“"’s
Solicitud de creacién, -
moniicasion | Todos los procesos de | CUmPImiento egal Documento o Todos los procesos del | VoBo Elabord
” ‘ Cumplimiento Crear Formato Documentos aprobados | sistema de gestiénde | VoBo Revis
eliminacin de Ia Alcaldia " ° ;
normativo calidad VoBo Aprobs
documentos
SISTEMA DE -
23|PASAR DOCUMENTO PARA APROBACION INFORMACION (o |E=En
KA Pendientes
Médulo Gestion
Documental,
4 |VERIFICAR SI REQUIERE AJUSTES REPRESENTANTE DE| \,, ~ |Submédulos
(DOCUMENTOS) LA ALTA DIRECCION Crear
Documento o
Crear Formato
55 |51 REQUIERE AJUSTES, VUELVE A LA REPRESENTANTEDE|
ACTIVIDAD NO. 2 LA ALTA DIRECCION
Médulo Gestion
Documental,
REPRESENTANTE DE Submédulos
26| APROBAR DOCUMENTO AR Nolceceronl M o
Documento o
Crear Formato
Médulo Gestion
SISTEMA DE Documental,
27 ggz%%éz@zgsmoo MAESTRO DE INFORMACION H  |Submedulo
KAWAK Listado Maestro

de Documentos
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Nombre del producto/servicio: Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema Integral de Gestion Responsable: Direccion de Contratacion
ENVIAR DOCUMENTO MODIFICADO O SISTEMA DE Submédulo
28 |ELIMINADO AL SUBMODULO DOCUMENTOS | INFORMACION H | Documentos
OBSOLETOS KA\ Obsoletos
Médulo Gestion
Documental,
20 E{Y:\/LEAR DOCUMENTO NUEVO O VERSION |, jne by pROCESO| H  |submoddio
Listado Maestro
de Documentos
LIDERES DE
IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE CREACION,  |PROCESOS c
30 | ELIMINACION O MODIFICACION DE REGISTROS [PROFESIONAL P |G
DEL PROCESO UNIVERSITARIO ZEEED
CALIDAD
LIDERES DE
PROCESOS
31|ELABORAR O ACTUALIZAR EL REGISTRO PROFESIONAL H |Registronuevo
UNIVERSITARIO OEHIETZED
CALIDAD
LIDERES DE
32| DEFINIR EL MEDIO DEL REGISTRO PROCESOS P ;abla d:n
LIDER PROCESO DE De'e"c‘
ARGAN G ocumental
DETERMINAR LA TABLA DE RETENCION LIDER PROCESODE | , [Télade
33| DOCUMENTAL ARCHIVO Retencion
Documental
LIDERES DE
PROCESOS bl
34| DEFINIR LOS CRITERIOS DE ARCHIVO LIDER PROCESODE | P |Retencion
Solicitud de creacién, | Todos los procesos del | Cumplimiento legal ARCHIVO Documental Todos los procesos del | VoBo Elaboré
modificacion o sistema de gestionde | Ci Registro aprobado | sistema de gestionde | VoBo Revisé
eliminacién de registros calidad normativo calidad VoBo Aprob6
=3 T — o SERVIDORPUBLICO | |, |Teblade :
35 | Actualizar Ia tabla de retencion documental ASIGNADO Retencion
Documental
iggﬁgg PUBLICO U
Verificar la actualizacion (tablas de retencion) V5 |retencion
& LIDER PROCESO DE
ARGAN G documental
SERVIDOR PUBLICO -
47|12 Tabla de Retencién Documental esté ASIGNADO A |[eblade
desactualizada, hacer los ajustes necesarios LIDER PROCESO DE EEREED 1
ARGANG) documental
SERVIDOR PUBLICO
’ ASIGNADO Listas de
38 | Divulgar las tablas de retencién documental Tereesons || P s
ARCHIVO
] - ) AUDITOR INTERNO Informe de
Verificar el cumplimiento de criterios definid V6
39 |Verificar el cumplimiento de criterios definidos BECATLAD) e
40/t @¥iste incumplimiento, reportar una no conformidad |AUDITOR INTERNO A [Informe de
del numeral 4.2.4 de la Norma NTCGP 1000:2009 | DE CALIDAD Auditoria
’ EQUIPO DE CADA Modulo de
41 Ientificar riesgos ERoCEEo B e
) EQUIPO DE CADA Modulo de
Anal v7
g2 aniesesocs PROCESO riesgos kawak
) EQUIPO DE CADA Modulo de
Val v8
L8| MRS PROCESO riesgos kawak
) EQUIPO DE CADA Modulo de Revision por |
i Monitorear riesgos Vo porla
Riesgos, NUevos | e orocesos de | Veraces, claros, & & PROCESO riesgos kawak Actualizacién de direccion, Completas, claras,
"esg::(}:l';z"“ a Alcaldia viables Matrices de Riesgos | Administracion del SIG, veraces
control interno, DAFP
45 |Revisar riesgos ERUFOEEEREN ||y |

PROCESO

riesgos kawak
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Nombre del producto/servicio:

Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema Integral de Gestion

=
>

Realziar ajustes

EQUIPO DE CADA
PROCESO

Modulo de
riesgos kawak

=
=

Actualizar Matriz kawak

EQUIPO DE CADA
PROCESO

Modulo de
riesgos kawak

Responsable:

Direccion de Contratacion

Informes de Auditoras
Indicadores de gestién
Mapas de Riesgo
Producto no conforme
Encuestas de
satisfaccion,
necesidades propias de
los procesos, resultado
de larevision por la
gerencia,
materializacion de
riesgos,
(entradas para reporte
de acciones correctivas,
preventivas y de
mejora).

Todos los procesos de
la Alcaldia

Informacién
completay clara

=
&

Identificar las acciones correctivas y preventivas

TODOS LOS
SERVIDORES
PUBLICOS

Informes de
Auditoria

=
[

Verificar la no existencia de otra accion correctiva o
preventiva

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
CALIDAD

Vi1

Modulo
Mejoramiento
Continuo,
Submédulo
Oportunidades
de Mejora
Abiertas

)
3

Registrar la no conformidad real o potencial

LIDER DE PROCESO
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
CALIDAD

Médulo
Mejoramiento
Continuo

@

Realizar andlisis de causas raiz

LIDER DEL PROCESO

Modulo
Mejoramiento
Continuo,
Submédulo
Oportunidades
de Mejora
Abiertas, Botén
Anlisis de
Causa

¢Laacci6n de mejora, es una Accion Correctiva?
SI: Actividad 6
NO: Actividad 7

a
S

Definir la correccion

LIDER DEL PROCESO

Modulo
Mejoramiento
Continuo,
Submédulo
Oportunidades
de Mejora
Abiertas, Botén
Insertar

o
iy

Definir el objetivo de mejoramiento

LIDER DEL PROCESO

Modulo
Mejoramiento
Continuo,
Submédulo
Oportunidades
de Mejora
Abiertas, Botén
Insertar

o
a

Revisar si se involucran otros procesos

LIDER DE PROCESO
GRUPO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE
GESTION DE
CALIDAD

V12

Modulo
Mejoramiento
Continuo,
Submédulo
Oportunidades
de Mejora
Abiertas, Botén
Insertar

@
3

Determinar Plan de Accion (actividades) a realizar

LIDER DEL PROCESO

Médulo
Mejoramiento
Continuo,
Submédulo
Supmoct

Reporte de acciones

de Mejora
Abiertas, Boton
Plan de Accién

o
g

Ejecutar actividades

RESPONSABLES DE
LA IMPLEMENTACION
DE PLAN DE ACCION

Evidencias
establecidas en
el Modulo de
Mejoramiento
continuo

y de mejora

Revision por la
direc 3
Administracion del SIG,
control interno

Oportunas, veraces,

claras, completas,
con analisis de
causas y plan de
accion definido.
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Nombre del producto/servicio: Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema Integral de Gestion Responsable: Direccion de Contratacion

Modulo
Mejoramiento
Lider de proceso Continuo,
Grupo del Sistema Oportunidades
58 |Verificar el cumplimiento del plan de accién V13 |de mejora

Integral de Gestion de e

Calidad Plan de Accion,
link
Seguimiento
Mduo
Mejoramiento
LIDER DE PROCESO Continuo,
GRUPO DEL SISTEMA Oportunidades
59| Verificar el cumplimiento del objetivo INTEGRAL DE V14 |de mejora
GESTION DE abiertas, Botén
CALIDAD Plan de Accién,
link
Médulo
LIDER DE PROCESO Moot
GRUPO DEL SISTEMA Continuo,
60 | Verificar la eficacia de Ia accion correctiva o preventiva|INTEGRAL DE Vi |[SFEiEED
GESTION DE CAL =

abiertas, Botén
Plan de Accién,
link Evaluacion

CALIDAD

La Accién fue eficaz?
NO: 15

SI: 16
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Nombre del producto/servicio: Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema Integral de Gestion Responsable: Direccion de Contratacion
TIDER DE PROCESO Porcentaje de |
GRUPO DEL SISTEMA avance retorna
62 | Generar Accion Correctiva INTEGRAL DE A |acero(0)
GESTION DE automaticament
CALIDAD a
Médulo
GRUPO DEL SISTEMA L‘:";‘:i"""l’j‘;'e"“’
" INTEGRAL DE -
63 | Cerrar Accion Correctiva GESTION DE H g;m;:r.:ades
CALIDAD Abiertas, link
Cerrar
GRUPO DEL SISTEMA
. INTEGRAL DE Médulo
64 |Etaborar consolidado GESTION DE | Estadisticas
CALIDAD
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
. . JEFE DE CADA DEPENDENCIA / Modulo indicadores de gestion
1 |REALIZAR ANALISIS DE DATOS DE INDICADORES DE GESTION De acuerdo a la frecuencia de medicion FACILITADORES DE CALIDAD Keawak
SI EL PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME ES REITERATIVO, . o 5 . "
2 [DEFINIR UN PLAN DE ACGION. Cada vez que se requiera LIDER DEL PROCESO Modulo Mejoramiento Continuo
3 |VERIFICAR S| REQUIERE AJUSTES (DOCUMENTOS) Cada vez que se solicite la elaboracién, modificacién o FACILITADORES DE CALIDAD Modulo indicadores de gestion
eliminacién de documentos Kawak
Cada vez que se solcite la o Modulo Gestisn Documental,
4 |VERIFICAR SI REQUIERE AJUSTES (DOCUMENTOS) AN TANTE DE LA ALTA DIRECCION  |Submédulos Crear Documento o
eliminacion de documentos
Crear Formato
. . Cada vez que se elabore, modifique o elimine un | SERVIDOR PUBLICO ASIGNADO LIDER .
5 |Verificar la actualizacion (tablas de retencion) registro PROCESO DE ARCHIVO Tabla de retencion documental
6 |Verificar el cumplimiento de criterios definidos Mensual AUDITOR INTERNO DE CALIDAD Informe de Auditoria
Modulo Producto No Conforme,
7 |Analizar riesgos Anual EQUIPO DE CADA PROCESO Submédulo Crear Producto No
Conforme, Botén Insertar
8 |Valorar riesgos Anual LIDER DEL PROCESO Modulo de riesgos kawak
9 [Monitorear riesgos Anual EQUIPO DE CADA PROCESO Modulo de riesgos kawak
10 |Revisar riesgos Mensual EQUIPO DE CADA PROCESO Modulo de riesgos kawak
Modulo Mejoramiento Continuo,
11 | Verificar la no existencia de otra accién correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM PROFESIONAL UNIVERSITARIO CALIDAD  |Submédulo Oportunidades de Mejora
Abiertas
Cronograma de Actividades Anual
12 |Revisar si se involucran otros procesos Cada vez que se reporte una ACPM LIDER DEL PROCESO del Proceso Administracion del
Sistema Integral de Gestion de
Calidad
Modulo Mejoramiento Continuo,
. Lider de proceso Oportunidades de mejora abiertas,
13 | Verificar el cumplimiento del plan de accion Cada vez que se reporte una ACPM Grupo del Sistema Integral de Gestion de Calidad | Botén Plan de Accién, link
Seguimiento
Modulo Mejoramiento Continuo,
N . LIDER DE PROCESO  GRUPO DEL SISTEMA | Oportunidades de mejora abiertas,
14 | Verificar el cumplimiento el objetivo Cada vez que se reporte una ACPM INTEGRAL DE GESTION DE GALIDAD Boton Plan de Accion, link
Seguimiento
Modulo Mejoramiento Continuo,
15 | Verificar la eficacia de la accion correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM LIDER DE PROCESO GRUPO DEL SISTEMA | Oportunidades de mejora abiertas,

INTEGRAL DE GESTION DE CALIDAD

Boton Plan de Accion, link
Evaluacion
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Nombre del producto/servicio: Contratacion por Licitacion Publica Responsable: Direccion de Contratacion
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
CLARA, VERAZ, ETAPA DE PLANEACION SECRETARIA EJECUTORA
COHERENTE CON
NESECIDAD DE PROCESOS DE LA ERRCANDE
DESARROLLO Y
COMPRAS ALCALDIA
CON EL ESTABLECER PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE | scoperani p | PLANANUALDE
FUNCIONAMIENTO 1 |LA DEPENDENCIA EJECUTORA ADQUISICIONES ACOMPARADO DE LOS
DE LA ENTIDAD DOCUMENTOS:
CERTIFICACION PLAN
CONSOLIDADO, ANUAL DE
PLAN ANUAL DE RECURSOS FISICOS GoLICADON] ENTREGAR INFORMACION A FUNCIONARIO PLAN ANUAL DE sl
ADQUISICIONES ALMACEN GENERAL ARROVADO, 2| ASIGNADO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA (ADE) | UNCIONARIO (ADE) H | Abauisiciones JOESCRURCION
( ) | INCLUYENDO (3) CANTIDADES Y
MODIFICACIONES ESPECIFICACIONES"
"REQUERIMIENTOS
TECNICOS"/
ACOPIAR DOCUMENTOS TECNICOS SOPORTE DOCUMENTOS SOLICITUD DE
3 FUNCIONARIO (ADE) H SOLICITUD DE
EXISTENTES SOPORTE CONVOCATORIA CONTRATACION CF?;'EZ:EC,\?E /0
ESTUDIOS, DISENOS, | DEPENDENCIA / OTRAS OPORTUNO, PUBLICA CATALOGOS / LISTAS
PLANOS ENTIDADES APROBADO —r OFICIALES DE
SOLICITAR CERTIFICACION PLAN ANUAL DE CERTIFICADO PRECIOS / ESTUDIO Y
4 |ADQUISICIONES R el H | conReciBOEN DOCUMENTOS
ALMACEN PREVIOS / SOLICITUD
DE DISPONIBILIDAD
OPORTUNAS, PRESUPUESTAL /
COTIZACIONES / POSIBLES iﬁi?g;’;ggﬁ 5 |VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE iﬁ.%is/g’\sRé‘\EfENERA" v1 | PLAN ANUAL DE %’T—ggg’l‘%i’g;’;
PROPUESTAS PROVEEDORES TR ADQUISICIONES A G ADQUISICIONES sy
COHERENTES (CDP)
CERTIFICADO BANCO GESTION SR, MODIFICAR PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y /O | SECRETARIA GENERAL N LR
DE PROYECTOS ESTRATEGICA RO 6 |ELABORAR "CERTIFICACION PLAN ANUAL DE A TRAVES DEL & || ferieenes
MUNICIPAL MUNICIPAL ADQUISICIONES" ALMACEN GENERAL
TGN EE OPORTUNA, FIRMAR "CERTIFICACION PLAN ANUAL DE
PR PROCESOS DE SUSCRITA POR EL ADQUISICIONES “(SI EL PROCESO NO UTILIZA JEFE ALMACEN e -
EreTTES HACIENDA SECRETARIO DE 7 |PRESUPUESTO DE RUBROS DE INVERSION GENERAL
HACIENDA CONTINUAR AL NUMERAL 20).
S| SE REALIZA EL PROYECTO - VER
g |CARACTERIZACION 'GESTION ESTRATEGICA
MUNICIPAL", PRODUCTO/SERVICIO "VIABILIDAD DE
PROYECTO DE INVERSION"
ELABORAR "FICHA TECNICA " si es Licitacion por
9 |Subasta. DE ACUERDO AL TIPO DE BIEN Y/O FUNCIONARIO (ADE) H  |FICHAS TECNICAS
SERVICIO
10 |VERIFICAR CONTENIDO DE FICHA TECNICA DIRECTOR (ADE) V2 |FICHAS TECNICAS
SOLICITAR AJUSTES "FICHA TECNICA" Y/O :
1 [ereras sraETe. FUNCIONARIO (ADE) A | FICHA TECNICA
3 o SOLICITUD DE
12 |ELABORAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES! FUNCIONARIO (ADE) H SSTRGIN
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE SECRETARIO DE LA -
13 |COTIZA CORRESPONDA CON LA NECESIDAD DEPENDENCIA V3 SSTRGIN
ESTABLECIDA EJECUTORA
SOLICITAR AJUSTES "FICHA TECNICA" Y/O :
1 |Fereras sraETe. FUNCIONARIO (ADE) A | FICHA TECNICA
3 o SOLICITUD DE
15 |ELABORAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES! FUNCIONARIO (ADE) H ST
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE SECRETARIO DE LA SOETDEE
16 |COTIZA CORRESPONDA CON LA NECESIDAD DEPENDENCIA V4 ST
ESTABLECIDA EJECUTORA
SOLICITUD DE
17 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A COTIZACION O
PREVENTA
g B SOLICITUD DE
18 |FIRMAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - SECRETARIO H SSTRGIN
SOLICITUD DE
COTIZACION POR
CUALQUIER
19 |ENVIAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - FUNCIONARIO (ADE) H MEDIO, CON
CONSTANCIA DE
RECIBIDO O
ENVIADO
CONSULTAR "CATALOGOS VIGENTES" - "PRECIOS
20 |OFICIALES" DE ACUERDO AL TIPO DE BIEN Y/O FUNCIONARIO (ADE) H CATALOGOS
SERVICIO
ACOPIAR, "PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES",
21 ["BANCO DE PROYECTOS", "CERTIFICACIONES" FUNCIONARIO (ADE) H EXPEDIENTES
"COTIZACIONES", "PRECIOS OFICIALES".
22 |ELABORAR "ANALISIS DEL SECTOR" FUNCIONARIO (ADE) H RATISISIDER
SECTOR
ESTUDIOS Y
23 |ELABORAR "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS® | FUNCIONARIO (ADE)Y |, DOCUMENTOS
DIRECTOR Vo
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Nombre del producto/servicio: Contratacion por Licitacion Publica Responsable: Direccion de Contratacion
54 | VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR * |DIRECTOR, vs | omos Y
Y "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" SECRETARIO
PREVIOS
SOLICITAR AJUSTES A "ANALSIS DEL SECTOR'Y  |SECRETARIO. ESTUDIOS Y
25 |"ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" Y/O DIRECTOR. A | pocumeNTOS
APROBACION DE DOCUMENTOS. FUNCIONARIO (ADE) PREVIOS
SOLICITUD DE
ELABORAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
26 . FUNCIONARIO (ADE) H | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) R SUPOE ST
SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
27 . SECRETARIO. H | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (CDP) (2 ORIGINALES) R SUPOE ST
SOLICITUD DE
28 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD DIRECTOR FINANCIERO| V6 | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
SOLICITUD DE
DETERMINAR AJUSTES, DEVOLUCION O
29 g DIRECTOR FINANCIERO| A | DISPONIBILIDAD
APROBACION EN LA SOLICITUD (FIRMA) S TPTES AT
§ SOLICITUS DE
30 SEE?SEUES%A(S?SND\ZL;?ON'B""DAD FUNCIONARIO (ADE) H | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
ENTREGAR EN DESPACHO DEL ALCALDE SOLICITUD DE
"SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) DISPONIBILIDAD
31 |CON SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN EL RIS (1) H | PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO CON SOPORTES
SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
32 i SR. ALCALDE H | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) S TPTES AT
RETIRAR DE DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD i
33 |DE DISPONIBILIDAD” (2 ORIGINALES) FIRMADA, CON [FUNCIONARIO (ADE) H
LOS SOPORTES ANEXOS ARSI
CON SOPORTES
ENTREGAR EN DIRECCION FINANCIERA, "SOLICITUD AN';;??&;’EES
34 |DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" (2 FUNCIONARIO (ADE) H AN
ORIGINALES) FIRMADA COMPLETAMENTE. e
CERTIFICADO DE
45 |ELABORAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD R IARADE . | DisponBILIDAD
5 | PRESUPUESTAL" PRESUPUESTAL
FINANCIERA
(CDP)
CERTIFICADO DE
FIRMAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDAD
36 |PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) (CDP) RIRESIERANNEERG| - || CrEsurEs
(CDP)
RETIRAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD LIBRO DE
37 |PRESUPUESTAL" (CDP) FIRMADO Y "SOLICITUD CDP" [FUNCIONARIO (ADE) H
ANOTACIONES
(1 ORIGINAL)
AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DE FUNCIONARIO (ADE) Y | LISTA DE
38 |DOCUMENTOS. ARCHIVAR COPIA DE DOCUMENTOS. [DIRECTOR CHEQUEO
CONFORMAR UNA CARPETA O EXPEDIENTE CON E%ESIELATS v
39 |DOCUMENTACION ACOPIADA Y GENERADA FUNCIONARIO (ADE) H USTADE
INCLUIDA LISTA DE CHEQUEO T EED
VERIFICAR CONTENIDO DEL EXPEDIENTE O LISTA DE
D |etea FUNCIONARIO (ADE) vz e lED
41 |DETERMINAR AJUSTES Y COMPLEMENTOS FINALES |FUNCIONARIO (ADE) Y | LISTA DE
PARA FIRMA DEL SECRETARIO DIRECTOR CHEQUEO
42 |AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA O | FUNCIONARIO (ADE) Y |, LISTA DE
EXPEDIENTE. ARCHIVAR COPIA DE DOCUMENTOS.  [DIRECTOR CHEQUEO
ELABORAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA FUNCIONARIO (ADE) Y SCHICITUBIDE
43 |puBLICA" DIRECTOR L [coNvOCATCRE
PUBLICA
FIRMAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA PUBLICA” SOLICITUD DE
44 |CON DESTINO A DIRECCION DE CONTRATACION Siﬁgﬁ;’éﬁg /EE CADA | 1 | CONVOCATORIA
(D.C.) PUBLICA
FUNCIONARIO RECIBIDO EN LA
RADICAR EN LA OFICINA DE CONTRATACION LA [DESIGNADO DE LA " LISTA DE
45 |CARPETA COMPLETA DEPENDENCIA CHEQUEO DE LA
EJECUTORA CARPETA
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA DE SELECCION DE CONTRATISTA DIRECCION DE CONTRATACION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ACOMPANADO DE RESOLUCION DE
BASE DE DATOS
RECIBIR CARPETA O EXPEDIENTECOMPLETA SECRETARIA (D.C. H ADJUDICACION DE
DOCUMENTOS: % ®C) EN EXCEL oo n T | SECOP / CONTRATISTA ]
RTINS FLAN I SEarToteTe / ALCALDE / PUBLICADA,
PN OE ASIGNAR A FUNCIONARIO (RAP) "RESPONSABLE DE CUADERNO DE REGIEECEARSIORIS B OPORTUNA
ADQUISICIONES / 47 () DIRECTOR (D.C.) H DESIERTA DEL EJECUTORA
e RN ADELANTAR EL PROCESO CONTROL papllobs
CANTIDADES Y
ESPECIFICACIONE RECIBIR CARPETA OBSERVANDO EL DERECHO DE  [FUNCIONARIO (RAP) | cuapErno DE
s 48 | TURNO D.C. CONTROL
"REQUERIMIENTOS
TECNICOS"/ SOLICITAR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - COMPUTADOR
SOLICITUD DE 49 |DIGITAL. ("ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS IRUNEHENAID (A7) H FUNCIONARIO
SOLICITUD DE COlZACIONO PREVIOS") pC. D.C.
PROCESOS DE LA PREVENTA /
CONVOCATORIA
PUBLICA ALCALDIA CATALOGOS / REMITIR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - COMPUTADOR
LISTAS OFICIALES 50 |DIGITAL. ("ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS FUNCIONARIO (ADE) H FUNCIONARIO
DE PRECIOS / PREVIOS") D.C.
ANALISIS DEL
E:'IE'SEIOORS/V 51 |REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL FUNCIONARIO (RAP) ve LISTA DE
ponunOS Y INTEGRAL D.C. CHEQUEO
PREVIOS/ REALIZAR AJUSTES A LA DOCUMENTACION SEGUN
SOLICITUD DE 52 FUNCIONARIO (ADE) A | DOCUMENTACION

DISPONIBILIDAD

LO SOLICITADO

Pagina 9 de 64



Nombre del producto/servicio:
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PRESUPUESTAL /
CERTIFICADO DE ELABORAR "PROYECTO DE PLIEGOS DE PROYECTO
DISPONIBILIDAD 53 [CONDICIONES” SEGUN FORMATO DE LICITACIONES. |8 CIONARIO (RAP) H PLIEGO DE
PRESUPUESTAL INCLUIR EN CARPETA OEXPEDIENTE C CONDICIONES
(CDP)
OBSERVACIONES CRARAS: ELABORAR "AVISO DE LICITACION PUBLICA" FUNCIONARIO (RAP) AVISO DE
PROPONENTES SRCHCRENIES SIS, 54 |INCLUIR EN CARPETA O EXPEDIENTE DC. i LICITACION
OPORTUNAS
ELABORAR "UNICO AVISO DE LICITACION PUBLICA". [FUNGIONARIO (RAP) ]
55 |INCLUIR EN CARPETA O EXPEDIENTE DC. i LIRS
ELABORAR "APROBACION DE DOCUMENTOS PARA
56 |[EFECTOS DE PUBLICACION EN EL SECOP". INCLUIR |F 8 CIONARIO (RAP) Ho | APROSACIONDE
EN CARPETA O EXPEDIENTE C
VERIFICAR CONTENIDO DE "PROYECTO DE PROYECTOS DE
57 |pLIEGOS" SECRELZR0 W PLIEGOS
. FUNCIONARIO (RAP) PROYECTO DE
58 [AJUSTAR DOCUMENTOS SEGUN LO SoLICiTADO | P A IS
CORREO
s |ENTREGAR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - |FUNCIONARIO (RAP) | leTRONCR!
DIGITAL PARA PUBLICAR EN EL SECOP DC. R
D.C.
PUBLICAR DOCUMENTAGION EN PAGINA SECOP
"AVISO LICITACION" "AVISO UNICO LICITACION" FUNGIONARIO PUBLICACION
60 |"ANALISIS DEL SECTOR" "FICHAS TECNICAS" O e H PAGINA DEL
"ESTUDIOS Y DOCUEMENTOS PREVIOS" "PROYECTO . SECOP
DE PLIEGOS"
CORREO
o1 |RECIBIR "OBSERVACIONES" AL PROCESO POR VAN 4 | ELECTRONICO O
PARTE DE LOS INTERESADOS. DOCUMENTOS EN
(SISTEMAS) DE D.C.
FISICO
DOCUMENTOS
ENTREGAR "OBSERVACIONES" AL FUNCIONARIO | SECRETARIA O OBSERVACIONES
62 FUNCIONARIO H
RESPONSABLE S e EN MEDIO FISICO
A 0 MAGNETICO
CORREO
FUNCIONARIO (RAP) ELECTRONICO /
63 |REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS [0 vio | Ep e e
FISICO
CORREO
o4 |REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES". INCLUR A |FUNCIONARIO (RAP) A | ELECTRONICO/
CARPETA O EXPEDIENTE. DC. DOCUMENTO
FISICO
g5 |ELABORAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" DE | FUNCIONARIO(ADE)Y | FORMATO DE
5 | ACUERDO CON CADA OBSERVACION (RAP) (D.C.) RESPUESTAS
FIRMAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" INCLUIR |FUNCIONARIO((ADE) Y |, FORMATO DE
66 | EN CARPETA O EXPEDIENTE (RAP) (D.C.) RESPUESTAS
REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" FORMATO DE
67 |y "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" REECISREC) Vi1 | RESPUESTAS
FUNCIONARIO (RAP) FORMATO DE
68 |AJUSTAR EL CONTENIDO DE LAS OBSERVACIONES [0 A RIS
EN CASO DE DAR
POR TERMINADO
EL PROCESO
CONTINUAR CON EL PROCESO O DAR POR ACTO PUBLICADO
69 | TERMINADO EL PROCESO RIRECICRIBCY M | ENEL sECOP, EN
EL CASO DE
CONTINUAR
PLIEGO
EN CASO DE DAR
EN CASO DE NO CONTINUAR CON EL PROCESO, SE | 1 cionaRI0 (RAP) P TR a0
70 |REALIZA EL TRAMITE EN EL SECOP PARA H
R D.C. DOCUMENTO
PUBLICADO EN EL
SECOP
EN CASO DE CONTINUAR ELABORAR "PLIEGOS
71 [DEFINITIVOS" AJUSTADOS. INCLUIR EN CARPETA O | FUNCIONARIO(RAP) | o
EXPEDIENTE 42
APROVACION DE
ELABORAR "APROBACION DE DOCUMENTOS PARA
72 |EFECTOS DE PUBLICACION EN EL SECOP". INCLUIR | FUNCIONARIO (RAP) P RCCTMENIOS
EN CARPETA O EXPEDIENTE B BINELECIOS
: DE PUBLICACION
VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOS® | SECRETARIO DELA PLIEGOS
73 |AsusTADOS DERENDENCHE V12 1 perNmivOs
EJECUTORA
FUNCIONARIO (RAP) PLIEGOS
74 |REALIZAR AJUSTES A LOS PLIEGOS o A DEECOS
75 |FIRMAR APROBACION DE DOCUMENTOS Y SECRETARIO / FIRMA EN
ENTREGAR EN LA OFICINA DE CONTRATACION FUNCIONARIO ADE DOCUMENTOS
. : FUNCIONARIO (RAP) RESOLUGION DE
76 | ELABORAR "RESOLUCION DE APERTURA! o H P
DETERMINAR INTEGRANTES DEL COMITE ASESOR [FUNCIONARIO (RAP) " ACTADE
77 | DE EVALUACIONES Y NOTIFICACION DC. CONFORMACION
FIRMAR "RESOLUCION DE APERTURA". INCLUIR EN RESOLUGION DE
78 | CARPETA O EXPEDIENTE e ] APERTURA
CORREO
ENVIAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES”
79 |"RESOLUCION DE APERTURA" "PLIEGOS BRI | LECTRONCO”
DEFINITIVOS" MEDIO AMGNETICO - DIGITAL R

Responsable:

Direccion de Contratacion
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Nombre del producto/servicio:
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PUBLICAREN SECOP "RESPUESTAS A

EN CASO DE DAR
POR TERMINADO

a0 | OBSERVACIONES" "RESOLUCION DE APERTURA" | FUNCIONARIO 4 | ELRocESOEL
"PLIEGOS DEFINITIVOS" MEDIO MAGNETICO - (SISTEMAS) D.C. DOCUMENTO
DIGITAL PUBLICADO EN EL
SECOP
CORREO
. . |SECRETARIA O ELECTRONICO -
1 [RECIEIR DE LOS INTERESADOS "0BSERVACIONES' | Lgioanio | TRSeTRONCO.
: (SISTEMAS) D.C. FUNCIONARIO
ENCARGADO
ENTREGAR "OBSERVACIONES" AL FUNCIONARIO | SECRETARIA O RESOLUCION DE
82 | RESPONSABLE EURCIONARI) i APERTURA
(SISTEMAS) D.C.
FUNCIONARIO (RAP) RESOLUCION DE
83 [REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS | PO vi4 oo
CORREO
a4 |REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES". INCLUR A |FUNCIONARIO (RAP) A | ELECTRONICO/
CARPETA O EXPEDIENTE. DC. DOCUMENTO
FISICO
a5 |ELABORAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" O | FUNCIONARIOS (ADE) Y| RE;SSQ"QTT /Ss o
5 |"ADENDA" DE ACUERDO CON CADA OBSERVACION | (RAP) (D.C.)
ADENDA
a6 |FIRMAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" O FUNCIONARIOS (ADE) Y|, FORMATO DE
"ADENDA". INCLUIR EN CARPETA O EXPEDIENTE  |(RAP) (D.C.) RESPUESTAS
REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" FORMATO DE
87 |y "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" REECIORIBC) V15 | RESPUESTAS
AJUSTAR EL CONTENIDO DE LAS RESPUESTA A FORMATO DE
88 | OBSERVACIONES RRECICRBL) & RESPUESTAS
EN CASO DE DAR
a9 |CONTINUAR CON EL PROCESO O DAR POR FUNCIONARIO (RAP) 4 | PORTERMINADO
TERMINADO EL PROCESO 0.C) EL PROCESSO
PUBLICADO EN EL
EN CASU UE DAR
EN CASO DE DAR POR TERMINADO EL PROCESO, SE| £ cionaRIO (RAP) R
90 |PROYECTA EL ACTO ADMINISTRATIVO DE H iyt
REVOCATORIA DIRECTA Y SE PUBLICA EN EL SECOP PRI
ECOP
SECRETARIO CONTROL DE
o1 |PARTICIPAR EN AUDIENCIA DE RIESGOS Y ALCANCE | DIRECTOR (D.C.) W | AsisTENciAY
DE PLIEGOS FUNCIONARIO (RAP) ACTADE
(D.C) Y ASIGNADOS AUDIENCIA
ACTADE
ELABORAR "ACTA DE AUDIENGIA DE REVISION ANEEEO G, A
g2 |TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS". INCLUIR H
EN CARPETA O EXPEDIENTE (B JURGICACIONN
: ASIGNACION DE
RIESGOS
ELABORAR "ADENDAS" y "RESPUESTAS A ADENDAS
93 |OBSERVACIONES". INCLUIR EN CARPETA O f:;:,c)'?g’f)'o ADB)Y |y FORMATO DE
EXPEDIENTE 4 RESPUESTAS
ENVIAR "ACTA DE AUDIENCIA DE REVISION
94 |TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS" Y fgz‘;'ONAR'O (7 Ho| o o
"ADENDA" PARA PUBLICAR Hek
PUBLICAR DOCUMENTACION EN PAGINA SECOP -
95 ["ACTA DE AUDIENCIA DE REVISION TIPIFICACION Y gg%%’:’;’;{'(g - W | Publicacionente
ASIGNACION DE RIESGOS" Y "ADENDA" e pag
CONTROL DE
ASISTENGIA DE
96 | DIRIGIR VISITA TECNICA (SEGUN PLIEGOS) EVATIONS 5 H Los
INTERESADOS Y
ACTA DE CIERRE
FIRMAR "PLANILLAS DE ASISTENGIA A VISITA PROPONENTE
7 |TECNICA" INTERESADO i LRI
98 |ELABORAR "ACTA DE VISITA" FUNCIONARIOADE | H | ACTADE VISITA
FUNCIONARIOS
99 |FIRMAR ACTA DE VISITA ORI H | ACTADEVIsITA
ENVIAR "PLANILLA DE VISITA Y ACTA DE VISITA" A LA PLANILLA ACTA DE
100 1 b C. INCLUIR EN CARPETA O EXPEDIENTE RUNCIORIOLERE) i VISITA
. . FUNCIONARIO ESCANEO DE
101 |ESCANEAR "PLANILLA DE VISITA TECNICA' s, & H SoANEOT

Responsable:

Direccion de Contratacion
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102 |PUBLICAR "PLANILLA DE VISITA TECNICA" y"ACTA  |FUNCIONARIO u | e
DE VISIT, (SISTEMAS) D.C. PN
103 |DIRIGIR CIERRE DE CONVOCATORIA PUBLICA DIRECTOR (D.C) H | ACTO DE CIERRE
FORMATO
EN CASO DE CONTINUAR RECIBIR OFERTAS EN
104 SECRETARIA (D.C.) H RECIBIDO DE
SOBRE CERRADO, DENTRO DEL PLAZO ESTIPULADO A
FORMATO |
10 |FIRMAR "PLANILLA DE RECIBO DE PROPUESTAS".  |EMISARIO O b | peeCBIDO D
5 | INCLUIR EN CARPETA O EXPEDIENTE PROPONENTE
SELLO DE
RECIBIDO SOBRE
FIRMAR "PLANILLA DE ASISTENCIA A AUDIENCIA DE et
106 |CIERRE" DE LICITACION PUBLICA. INCLUIR EN PROPONENTE Ho | ppacctBODE
CARPETA O EXPEDIENTE yUrd o
ELABORAR "ACTA DE CIERRE" DE LICITACION FUNCIONARIO (RAP)
107 | Somron ooy H | ACTA DE CIERRE
SECRETARIO
FIRMAR "ACTA DE CIERRE" DE LICITACION PUBLICA.
108 DIRECTOR (D.C.) H | ACTA DE CIERRE
INCLUIR EN CARPETA DE EXPEDIENTES B P
ELABORAR "FORMATO DE NOTIFICACION FORMATO DE
109 | DESIGNACION AL COMITE ASESOR EVALUADOR | SECRETARIAD.C H | noTiFicacion
FIRMAR "FORMATO DE NOTIFICACION DESIGNACION FORMATO DE
110 | AL COMITE ASESOR EVALUADOR". INCLUIR EN DIRECTOR D.C I A
CARPETA O EXPEDIENTE
FUNCIONARIO
111 |NOTIFICAR LA DESIGNACION AL COMITE ASESOR | NOTIFICADO IMPAREN |, FORMATO DE
EVALUADOR (D.C)YEN NOTIFICACION
SECRETARIA
ENTREGAR A FUNCIONARIO DE SECRETARIA CARPETA DE
EJECUTORA, "COPIA DE LAS PROPUESTAS" PARA | FUNCIONARIOS DE u | ExpEDIENTE DE
112 | REALIZAR VERIFICACION TECNICA DE LAS (D.C.) EN COMITE LA DEPENDENCIA
PROPUESTAS RECIBIDAS. EJECUTORA
rormE
REALIZAR VERIFICACION JURIDICA Y VERIFICACION VERIFICACION
113 |FINANCIERA DE LAS PROPUESTAS RECIBIDAS. s vie JURIDICA Y
INCLUIR PROPUESTAS EN CARPETA O EXPEDIENTE |(0C) FORMATO
ERIEICACIAN
114 | TOMAR DECISIONES DE ACUERDO AL PLIEGO DE |FUNCIONARIO (ADE)- |, | VERIFICACION
CONDICIONES DEFINITIVO Y ADENDAS FUNCIONARIO D.C FINANCIER
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS INFORMES Y
8 | e DIRECTOR D.C vi7 INFORMES
116 | REALIZAR AJUSTES A LOS INFORMES DIRECTOR D.C A INFORMES
117 | ACEPTAR RECOMENDACIONES DIRECTOR D.C H INFORMES
ENTREGAR DOCUMENTOS PARA PUBLICAR
11 |'INFORVEES DE VERIFICACION" 'FORMATO DE e " CORREO
VERIFICACION TECNICA O FINANCIERA O VA ELECTRONICO
ECONOMICA” E "INFORMES DE EVALUACION"
PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP "INFORMES DE |[FUNCIONARIO .
119 | VERIFICACION" E "INFORMES DE EVALUACION" (SISTEMAS) (D.C.) i RUBLICACION
SUBSANAR DOCUMENTOS DENTRO DEL PLAZO Y DOCUMENTOS
120 | CONDICIONES ESTABLECIDAS EBCHCNENTE i APORTADOS
121 |RECIBIR DOCUMENTOS SUBSANANDO. INCLUIREN.~|FUNCIONARIO (RAP) 4 | Rapicabo e
CARPETA O EXPEDIENTE 0.C) DOCUMENTOS
FUNCIONARIOS
REALIZAR VERIFICACION FINAL DE LOS COMITE ASESOR
122 | pOCUMENTOS APORTADOS POR EL PROPONENTE ~ |EVALUADOR DE Vil NRCRVES
ACUERDO AL CASO
FUNCIONARIO (ADE) Y FORMATO DE
123 |RESPONDER OBSERVACIONES EN EL TERMINO. N H RS
. . FUNCIONARIO
124 |PUBLICAR RESPUESTAS A "OBSERVACIONES e @ H | PUBLICACION
125 |SI NO CUMPLE RECOMENDAR RECHAZO CoMITE A INFORMES
FORMATO DE
126 |ELABORAR "FORMATO DE VERIFICACION TECNICA | FUNCIONARIO COMITE | | VERIFICACION
0 JURIDICA O FINANCIERA O ECONOMICA" ASESOR (ADE) TECNICA,
FINANCIERA,

Responsable:

Direccion de Contratacion
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Nombre del producto/servicio: Contratacion por Licitacion Publica Responsable: Direccion de Contratacion
FORMATO DE
FIRMAR'FORMATO DE VERIFICACION TECNICA O SECRELAO LERIGICACION
127 | JURIDICA O FINANCIERA O ECONOMICA” FUNCICRARIOS i JLECNICA
COMITE ASESOR FINANCIERA,
ECONOMIA,
RECIBIR "INFORME DE EVALUACION TECNICA”

125 |RECOMENDANDO LO PERTINENTE y "FORMATO DE SECRETARIA " INFORMES
VERIFICACION TECNICA O FINANCIERA O EJECUTORAD.C FORMATOS
ECONOMICA" INCLUIR EN CARPETA O EXPEDIENTE
ENTREGAR DOCUMENTOS AL FUNCIONARIO SECRETARING DOCUMENTOS EN

129 | RESPONSABLE BUNCION RO i FISICO

(SISTEMAS) (D.C.)

13 |VERIFICAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS FUNCIONARIO (RAP) | o | DOCUMENTOS EN

RECIBIDOS (0.C) FISICO
CONTROL DE
131 | NICIAR AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION O e W | AsisTEnciaY
DECLARATORIA DESIERTA e enee) ACTADE
G AUDIENCIA
Sr ALCALDE AGTA DE
132 | APROBAR O RECHAZAR OFERTA SECRETARIO H AENA
DIRECTOR (D.C.)
DIREGTOR D.C RESOLUGION DE

133 |RECOMENDAR ADJUDICACION pIE N Ho| o
ELABORAR "ACTA DE AUDIENGIA Y ACTO ACTADE

134 | ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION EN AUDIENCIA | FUNCIONARIO(RAR) 1|y 1ap upicacion en
PUBLICA" 0 "DECLARATORIA DE DESIERTA" 4 AUDIENCIA
REVISAR "ACTA DE AUDIENCIA Y ACTO -

135 | ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION EN AUDIENCIA |  DIREGTOR(D.C.) V20 RTTANTA
PUBLICA" 0 "DECLARATORIA DE DESIERTA" C

PUBLICA
ACTADE
REALIZAR AJUSTES"ACTA DE AUDIENCIA Y ACTO ADJUDICACION EN

136 [ ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION EN AUDIENCIA | FUNCIONARIO (RAR) | AUDIENCIA

PUBLICA" 0 "DECLARATORIA DE DESIERTA" G PUBLICA
SECRETARTD DEGLARALERIA
FIRMAR "ACTA DE AUDIENCIA Y ACTO o ADIUSTAACIEN EN

137 |ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION EN AUDIENCIA | REEETOR D00 | 1 RTTAVA
PUBLICA" 0 "DECLARATORIA DE DESIERTA" AR Gy
ENVIAR A ING. SISTEMAS DOCUMENTOS PARA FUNCIONARIO (RAP) |, CORREO

138 | pUBLICAR ACTA DE ADJUDICACION O DESIERTA D.C. ELECTRONICO
PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP ACTA DE FUNCIONARIO

139 | ADJUDICACION O DESIERTA EN AUDIENCIA PUBLICA |  (SISTEMAS) D.C i PUBLICACION
RECIBIR RECURSOS INTERPUESTOS POR EL SECRETARIAD.C. L o

140 |PROPONENTE ( EN CASO DE DECLARADA FUNCIONARIO H AN
DESIERTA) (SISTEMAS) D.C o
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS RECURSOS FUNCIONARIO (RAP)

5 | o) v21 | DOCUMENTOS
ELABORAR RESPUESTA DE ACEPTACION A

142 |RECURSOS O CONFIRMAR DECLARATORIA DE FUNC'O('\[‘JAS')O G NS
DESIERTA. 4

FORMATO DE

143 |REVISAR RESPUESTA DIRECTOR (0.C) | vaz | FIRMWITODE

FUNCIONARIO (RAP) FORMATO DE
144 |REALIZAR AJUSTES A IS
FORMATO DE

145 | APROBAR RESPUESTAS DIRECTOR D.C H RIS
REALIZAR NOTIFICACION PERSONAL Y/O POR AVISO| FUNCIONARIO (RAP) .

B T L H | NOTIFICACION

ETAPA CONTRACTUAL

147 |ELABORAR "MINUTA" AUXILIAR DE D.C H MINUTA

145 | VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO | FUNCIONARIO (RAP) | MINUTA
DE "MINUTA" Y DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES

149 | CORREGIR MINUTA FUNCIONARIO(RAP) | o MINUTA

FUNCIONARIO (RAP)
150 | APROBAR CONTENIDO DE LA MINUTA C. H MINUTA
DIRECTOR (D.C.)
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS 151 |FIRMAR MINUTA Y FOTOCOPIAR. CONTRATISTA H MINUTA SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
PROPONENTE  |VERAZ, APROBADA,
PROPUESTA NSRS SR 152 |FIRMAR MINUTA. Sr. ALCALDE H MINUTA
CONTRATISTA COPIA DE LA MINUTA
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Nombre del producto/servicio: Contratacion por Licitacion Publica Responsable: Direccion de Contratacion
. SOLICITUD DE
PLIEGOS CONTRATACION A ovese 153 | SRR SOLICITUD DE REGISTRO SECRETARIA D.C H REGISTRO
PRESUPUESTAL
CONTRATACION, ENTREGAR "SOLICITUD DE R. P." A DIRECCION
ADENDAS PROCESOS DE LA gf}’;?l%:%%% 154 |FINANCIERA. ARCHIVAR MINUTA Y COPIA EN SECRETARIA (D.C.) H Csoglﬁ;ll:?rEUIE_)A
ALGALDIA CARPETA O EXPEDIENTE
—— MEDIO MAGNETICO,
OPORTUNO
PROFESIONAL REGISTRO
155 | ELABORAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" UNIVERSITARIO B || i
FINANCIERA TR
§ . REGISTRO
156 | FIRMAR "REGISTRO PRESUPUESTAL' DIRECTOR FINANCIERO|  H [ poReBRiRE
DEBE CONTENER
DOCUMENTOS: COPIA
DE REGISTRO
RETIRAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" FIRMADO. RESGISTRO PRESUPUESTAL /
157 | ARCHIVAR EN CARPETA O EXPEDIENTE RS H | PRESUPUESTAL SUASIEER COPIA DE POLIZAS (S|
APLICA), COPIA DE
ACEPTACION DE
POLIZAS (SI APLICA)
158 |RECIBIR "GARANTIAS" EXIGIDAS SECRETARIA (D.C.) H GARANTIAS
ELABORAR "ACTO DE APROBACION DE LAS el0)
(5o] et AUXILIAR DE D.C H APROBACION
GARANTIAS
VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE RS
160 | . FUNCIONARIOD.C | V24 | APROBACION
'ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS Aksasel
. ACTO
161 |REALIZAR AJUSTES O PASAR A FIRMAS EN "ACTA DE| FUNCIONARIOD.CY/O | 5 | pordgacion o
APROBACION DE GARANTIAS' CONTRATISTA e CaRANTIAS
DIRECTOR(D.C.) ACTO
162 |FIRMAR "ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS" FUNCIONARIO D.C H | APROBACION O
AUXILIAR D.C LAS GARANTIAS
FOTOCOPIAR "REGISTRO PRESUPUESTAL',
163 |"MINUTA", "GARANTIAS" Y "ACTA DE APROBACION SECRETARIA D.C H FOTOCOPIAS
DE GARANTIAS"
ELABORAR "OFICIO REMISORIO" ADJUNTANDO oFiCIo
164 | DPOCUMENTOS FOTOCOPIADOS SECRELARADC i REMISORIO
. . OFICIO
165 | FIRMAR "OFICIO REMISORIO DIRECTOR D.C H REMISORIO
ENVIAR "OFICIO REMISORIO" A SECRETARIA - Ao
{66] eema=a SECRETARIAD.C H REMISORIO Y
ANEXOS
OFiCIO
167 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE SECRETARIA D.C H REMISORIO Y
ANEXOS
165 | ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|  SUPERVISOR - " gég;gﬁ;i
DE LA SECRETARIA -SUPERVISON. INTERVENTOR o
CONSTITUIR FIDUCIA PARA DESEMBOLSO DEL
169 | ANTICIPO PACTADO EN LA MINUTA DEL CONTRATO CotTRALSE i (AL
CERTIFICADO DE |
170 | ACOPIAR Y ELABORAR DOCUMENTOS PARA SUPERVISOR - 4 | pocumentos,
DESEMBOLSO DE ANTICIPO ( S APLICA) INTERVENTOR PLAN MANEJO
ANTICIPO, COPIA
SECRETARIO
171 | FIRMAR DOCUMENTOS PARA DESEMBOLSO DE CONTRATISTA 4 | cERTIFIcADO DE
ANTICIPO ( S APLICA) SUPERVISOR - DOCUMENTOS
INTERVENTOR
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN (D.C.) SUPERVISOR - O ——
172 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA INTERVENTOR | CERTEICADO S
PARA PAGO. ASISTENCIAL
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS - BASE DE DATOS
173 | CONTROL INGRESO DOCUMENTOS SECREIRARC i EN EXCEL
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS. BASE DE DATOS
174 | CONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES RINEERRRD N || & EN EXCEL
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|  SECRETARIA D.C " CARPETA DE
175 |0 EXPEDIENTE. AUXILIAR D.C EXPEDIENTES
. . SUPERVISOR -
176 |ELABORAR "ACTA DE INICIO NTERVENTOR H | ACTADE INICIO
CONTRATISTA
177 |FIRMAR "ACTA DE INICIO” SECRETARIO H | ACTADE INICIO
SUPERVISOR -
SUPERVISOR -
178 |ENTREGAR "ACTA DE INICIO" EN (D.C.) INTERVENTOR H | ACTADEINICIO
ASISTENCIAL
ELABORAR ACTAS Y DOCUMENTOS
179 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION f@f@gzﬁ’g& H ACTAS
CONTRACTUAL
FIRMAR ACTAS Y DOCUMENTOS ) CS%ELE?ZEE J—
180 [CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION i H | cerTioAGiONES
INTERVENTOR
ENTREGAR ACTAS Y DOCUMENTOS SUPERVISOR - ACTAS
181 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION INTERVENTOR M -
CONTRACTUAL ASISTENCIAL
DoTomENTOS
PARA PAGOS
182 | ACOPIAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. f@f@gzﬁ’g& H | (NFORMES DE
EJECUCION,
cacTipaAG DUt
CERTIFICADO DE
SUPERVISOR - DOCUMENTOS,
183 | ELABORAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. NN, H e
CERTIFICACIONES
COPIAS DEL CDP,
154 |TRAMITAR INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN SUPERVISOR - " PRERSEL?;’?JLZC‘)I' -
GENERAL, EN CASO DE SER NECESARIO INTERVENTOR 2

MINUTA, ACTA DE
CORTE, FACTURA)
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Nombre del producto/servicio:

Contratacion por Licitacion Publica

CERTIFICADO DE

RETIRAR "CERTIFICADO DE INGRESO AL ALMACEN SUPERVISOR - " INGRESOS A
185 | GENERAL®, EN CASO DE SER NECESARIO INTERVENTOR ALMACEN Y DE
SALIDA
SECRETARIO
CONTRATISTA FIRMA DE
186 |FIRMAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. TR Ho | paamADE
INTERVENTOR
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN (D.C.) SUPERVISOR -
187 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA INTERVENTOR Ho | COEaiio0 DE
PARA PAGO. ASISTENCIAL
188 | DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS SECRETARIA D.C Ho | BASEDEDATOS
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS. BASE DE DATOS
189 | CONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES RINEERRRD N || & DE EXCEL
100 | ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|  SECRETARIAD.C " CARPETA DE
0 EXPEDIENTE AUXILIAR D.C EXPEDIENTES
ACOPIAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL SUPERVISOR -
191 | PROCESO DE EJECUCION CONTRAGTUAL INTERVENTOR Q|| EeeiEes
102 |ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL | SUPERVISOR - " ACTAS,
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR CERTIFICACIONES
FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL SUPERVISOR - " FIRMA EN
193 | PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR DOCUMENTOS
ENTREGAR EN (D.C.) O ENTIDADES PERTINENTES, SUPERVISOR . e N
194 | DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO NN, Ho| CORRY oMo
DE EJECUCION CONTRACTUAL
RECIBIDO
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL
105 | CUAL SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTO DE SUPERVISOR - Vs | CERTIFICACIONES
LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUGION Y AL INTERVENTOR E INFORMES
FINALIZAR
REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA ('si SUPERVISOR -
196 no cumple requisitos contractuales) INTERVENTOR &2 REQEERIMIERIES
CERTIFICACIONES
1o7 | CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITEN SUPERVISOR - " | ACTAS,
CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS INTERVENTOR AUTORIZACIONES
DE PAGO
SUPERVISOR - REQUERIMIENTOS
188 | VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS | X-PoRIROn - V26 W
ENTREGAR A LA D.C INFORME DE SUPERVISION, | SUPERVISOR -
199 | CON LOS POSIBLES INCUMPLIMIENTOS INTERVENTOR 2 HORMES
. FUNCIONARIO
200 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION ASIGNADO DG v27 INFORMES
SUPERVISOR -
201 |SUSTENTAR O AJUSTAR INFORMACION RN A INFORMES
202 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME DIRECTOR(D.C.) V28 INFORMES
CITAR A AUDIENCIA DE DESCARGOS AL p——
203 | CONTRATISTA Y SU GARANTE EN CASO DE Sr. ALCALDE A s
EVIDENCIAR POSIBLE INCUMPLIMIENTO
REALIZAR AUDIENGIA PARA ESCUCHAR ACTADE
204 | CONTRATISTA Y GARANTE e ] AUDIENCIA
- SECREATARIA ACTADE
REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION EJECUTORA - Voo | AGSERGRY
205 | pRESENTADA POR EL CONRATISTA Y SU GARANTE | DIRECCION DE Sopores
CONTRATACION
SI SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: REALIZAR:
206 | SANCION DE MULTAS, SANCION O CADUCIDAD DEL |Sr ALCALDE A | NOTIFICACION
CONTRATO
COMUNICAR A LA CAMARA DE COMERCIO EN CASO [RESPONSABLE
207 | DE IMPONERSE MULTAS SISTEMAS D.C i COMINCAS
SI/NO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR |SUPERVISOR - " ACTADE
208 | CON EL PROCESO CONTRAGTUAL INTERVENTOR AUDIENCIA
SUPERVISOR - ACTADE
200 |ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO [ (XoE-bHSOR Ho | oo
SECRETARIO
CONTRATISTA ACTADE
210 |FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO  [SOTTRATSTA Ho | o o
INTERVENTOR
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO | SUPERVISOR - ACTADE
2 B INTERVENTOR Ho | oo
: ASISTENCIAL
SECRETARIA (D.C.)
212 | ARCHIVAR ACTA DE TERMINACION EN CARPETAS  [AUXILIAR D.C " CARPETA DE
RESPECTIVAS (D.C.) Y SECRETARIA SUPERVISOR - EXPEDIENTES
INTERVENTOR
ETAPA POST CONTRACTUAL

Responsable:

Direccion de Contratacion
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Nombre del producto/servicio: Contratacion por Licitacion Publica Responsable: Direccion de Contratacion
SUPERVISOR - ACTA DE
213 [ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO INTERVENTOR H LIQUIDACION
SECRETARIO
SUPERVISOR - ACTA DE
214 [FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO INTERVENTOR H LIQUIDACION
CONTRATISTA
Sr ALCALDE
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO |SUPERVISOR - R T onDo DE
215 [EN D.C, DIRECCION FINANCIERA Y SECRETARIA DE |INTERVENTOR H COPIA DE
HACIENDA (CONTABILIDAD) ASISTENCIAL DOCUMENTOS
CARPETA DE
EXPEDIENTES
216 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE fggi'ONAR'O (A7) H |con
o DOCUMENTOS
FOLIADOS
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA O CARPETA DE
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS 217 EXPEDIENTE SECRETARIAD.C H EXPEDIENTES SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
REDZICOMRTERS ENTREGAR DOCUMENTOS CONTRACTUALES EN SUPERVISOR (E:LOERCSI'iOONICO
APROBADA, N -
FIRMADA POR: 218 [MEDIO MAGNETICO - DIGITAL PARA PUBLICAR EN EL |INTERVENTOR H COMPUTADOR ACTSEDE(I)"I\‘C}L';IE?(SION SECO;*SSD,TEE?EISTA' COMPI'(:EI:FA%XERAZ’
. SECOP (SEGUN NORMA VIGENTE) ASISTENCIAL FUNCIONARIO
SECRETARIO DEL ENCARGADO
ACTA DE RECIBO FINAL PROCESO
Y TERMINACION SURERYUIER EJECUTORIO,
IN?'EIZ\E/ExEI'SgRR(SI 219 PUBLICAR DOCUMENTACION CONTRACTUAL EN FUNCIONARIO H EX(BSII_IEI(;‘\ASé?N
APLICA) Y PAGINA SECOP (SISTEMAS) DE (D.C.) SECOP
CONTRATISTA.
RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICACION
220 CONTRACTUAL SECRETARIA (D.C.) H OFICIO
SOLICITAR CARPETA O EXPEDIENTEDE ACUERDO A LIBRO DE SALIDA
221 1Sy UBICACION SRR (1) H " |oE pocumENTOS
- CERTIFICACION
222 [ELABORAR CERTIFICACION SECRETARIA (D.C.) H CONTRACTUAL
REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA  |FUNCIONARIO -
223 | CONTENIDO DE LA CARPETA ASIGNADO D.C LOR CERNIBICACION
224 |REALIZAR AJUSTES Y CORRECCIONES (S| APLICA) |SECRETARIA (D.C.) A CERTIFICACION
DIRECTORD.C/
225 |FIRMAR CERTIFICACION FUNCIONARIO H CERTIFICACION
ASIGNADO D.C
CIERRE DEL
226 |CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL DIRECTOR (D.C) H EXPEDIENTE
NOTA: en caso de incumplimiento o reclamacion se debe:
1. Declarar el siniestro
2. Notificar el acto administrativo donde se declard, al
contratista y al garante
3. Interponer recursos al acto administrativo
227 |4. Dar respuesta a los recursos (mantener decisién o
revocar)
5. Con el acto administrativo en firme, se pasa a la
Oficina Juridica y Secretaria de Hacienda
6. La Administracion inicia proceso ejecutivo para el
cobro
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
1 |VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SECRETARIA DE ALMACEN GENERAL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
MEDIO DE LICITACION
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR -
2 VERIFICAR CONTENIDO DE FICHA TECNICA MEDIO DE LICITACION JEFE (ADE) FICHA TECNICA
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR -
3 LA NECESIDAD ESTABLECIDA MEDIO DE LICITACION SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA | SOLICITUD DE COTIZACION
4 VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA [SOLICITUD DE COTIZACION
5 VERIFICAR CONTENIDO DE "ESTUDIOS DE MERCADQ" Y "ESTUDIOS Y POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR DIRECTOR, SECRETARIO ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
6 VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD MEDIO DE LICITACION DIRECTOR FINANCIERO PRESUPUESTAL
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
7 VERIFICAR CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES DE LA CARPETA MEDIO DE LICITACION FUNCIONARIO (ADE) LISTA DE CHEQUEO
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
8 REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL INTEGRAL MEDIO DE LICITACION FUNCIONARIO (RAP) (D.C.) LISTA DE CHEQUEO
" " POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
9 VERIFICAR CONTENIDO DE "PROYECTO DE PLIEGOS' MEDIO DE LICITACION SECRETARIO PROYECTO DE PLIEGOS
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Nombre del producto/servicio:

Contratacion por Licitacion Publica

Responsable:

Direccion de Contratacion

REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE LICITACION

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO FISICO

REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" Y
OBSERVACIONES"

"RESPUESTAS A

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE LICITACION

JEFE (D.C.)

FORMATO RESPUESTAS

VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOS" AJUSTADOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE LICITACION

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

PLIEGOS DEFINITIVOS

REVISAR RESOLUCION

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE LICITACION

JEFE (D.C.)

RESOLUCION DE APERTURA

REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE LICITACION

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

RESOLUCION DE APERTURA

REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" Y
OBSERVACIONES"

"RESPUESTAS A

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE LICITACION

JEFE (D.C.)

FORMATO RESPUESTAS

REALIZAR VERIFICACION JURIDICA Y VERIFICACION FINANCIERA DE LAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

FORMATO VERIFICACION JURIDICA

16 [PROPUESTAS RECIBIDAS. INCLUIR PROPUESTAS EN CARPETA DE MEDIO DE LICITACION FUNCIONARIOS DE (D.C.) EN COMITE Y FORMATO VERIFICACION
EXPEDIENTES FINANCIERA
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
17 [VERIFICAR CONTENIDO DE LOS INFORMES Y RECOMENDACIONES MEDIO DE LICITACION JEFED.C INFORMES
18 REALIZAR VERIFICACION FINAL DE LOS DOCUMENTOS APORTADOS POR POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR FUNCIONARIOS COMITE ASESOR EVALUADOR DE INFORMES

EL PROPONENTE

MEDIO DE LICITACION

ACUERDO AL CASO CORRESPONDIENTE

VERIFICAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE LICITACION

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

DOCUMENTOS FISICOS

REVISAR "ACTA DE AUDIENCIA Y ACTO ADMINISTRATIVO DE

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

ACTA DE ADJUDICACION EN

20 ADJUDICACION EN AUDIENCIA PUBLICA" o "DECLARATORIA DE DESIERTA" MEDIO DE LICITACION JEFE(D.C) SLEJ%EQEQTZUBLICA DECLARATORA
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
21 |VERIFICAR CONTENIDO DE LOS RECURSOS INTERPUESTOS MEDIO DE LICITACION FUNCIONARIO (RAP) (D.C.) DOCUMENTOS
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
22 |REVISAR RESPUESTA MEDIO DE LICITACION JEFE (D.C.) FORMATO RESPUESTAS
VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO DE "MINUTA" Y POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
2 DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES MEDIO DE LICITACION FUNCIONARIO (RAP) (D-C.) MINUTA
VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE "ACTO DE APROBACION POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
24 DE GARANTIAS" MEDIO DE LICITACION FUNCIONARIO D.C ACTO APROBACION GARANTIAS
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR
25 |DESDE EL MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL POR GADA PROCESO DE CONTRATACION POR SUPERVISOR - INTERVENTOR CERTIFICACIONES E INFORMES
MEDIO DE LICITACION
FINALIZAR
26 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS POR CADA CONTRA-[?C?:S%ISADO POR MEDIO DE SUPERVISOR - INTERVENTOR REQUERIMIENTOS, ACTAS
27 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION POR CADA CONTRA-[?C?:S%ISADO POR MEDIO DE FUNCIONARIO ASIGNADO OAC INFORMES
28 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME POR CADA CONTRATO ADJUDICADO POR MEDIO DE JEFE (D.C.) INFORMES
LICITACION
29 REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION PRESENTADA POR EL POR CADA CONTRATO ADJUDICADO POR MEDIO DE SECREATARIA EJECUTORA - OFICINA DE ACTA DE AUDIENCIA Y SUS
CONRATISTA'Y SU GARANTE LICITACION CONTRATACION SOPORTE
30 REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA CONTENIDO DE LA POR CADA CONTRATO ADJUDICADO POR MEDIO DE FUNCIONARIO ASIGNADO OAC CERTIFICACIONES

CARPETA

LICITACION
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Nombre del producto/servicio: Contratacién por Concurso de Meritos Responsable: Direccion de Contratacion
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ETAPA DE PLANEACION SECRETARIA EJECUTORA
CLARA, VERAZ,
NECESIDAD DE PROCESOS DELA | CIHERENTE COON ESTABLECER PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE PLAN ANUAL DE i
COMPRAS ALCALDIA EL PLAN DE " |LA DEPENDENCA EJECUTORA SECRETARC P |abauisicionEs ACOMPANADO DE
BRI DOCUMENTOS:
CERTIFICACION
" PLAN ANUAL DE
ENTREGAR INFORMACION A FUNCIONARIO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES /
2| ASIGNADO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA (ADE) | FUNCIONARIO (ADE) " |abauisiciones "DESCRIPCION
CANTIDADES Y
CONSOLIDADO, ESPECIFICACIONE
PLAN ANUAL DE RECURSOS FisICOs | GoNSOUDADO. 5 |ACOPIAR DOCUMENTOS TECNICOS SOPORTES | cionario (apE) 4 |pocumentos e
ADQUISICIONES | (ALMACEN GENERAL) |  pot00 EXISTENTES SOPORTE I ELTES
TECNICOS"/
soLiermu COTIZACION ©
COPIADE CONVOCATORIA CONTRATACION N
ESTUDIOS, DISENOS, |DEPENDECIAS/OTRAS| OPORTUNOS, 4 |SOLICITAR CERTIFICACION PLAN ANUAL DE e b |cermEIcADO PUBLICA B e
PLANOS ENTIDADES APROBADOS ASQUISICIONES DE RECIBO DE pollaieend
AIREEN MERCADO DE
PRECIO / ESTUDIO
OPORTUNAS. Y DOCUMENTOS
EXPEDIDA POR PREVIOS /
COTIZACIONES / POSIBLES PR VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE SECRETARIA DE vi |PeananuaLDE SO B
PROPUESTAS PROVEEDORES st 5 | ADQUISICIONES ALMACEN GENERAL ADQUISICIONES DB
COHERENTES PRESUPUESTAL /
S CERTIFICADO DE
CERTIFICACION DEL DISPONIBILIDAD
s | oo | ceomaos | |, ormemmocaenote© |eomuoe |, fussunos
PROYECTOS APROBADOS J R ALMACEN GENERAL ADQUISICIONES (COP)
MUNICIPAL ADQUISICIONES'
MUNICIPAL
J— OPORTUNO, FIRMAR "CERTIFICACION PLAN ANUAL DE
N D PROCESO DE SUSCRITA POR EL . |Aoauisiciones sieL PROCESO NO UTILIZA JEFE ALMACEN T ——
e HACIENDA SECRETARIO DE PRESUPUESTO DE RUBROS DE INVERSION GENERAL
HACIENDA CONTINUAR AL NUMERAL 18)
SI SE REALIZA PROYECTO - VER CARACTERIZACION
s |[CESTION ESTRATEGICA MINUCIPAL",
PRODUCTO/SERVICIO "VIABILIDAD DE PROYECTO
DE INVERSION”
ELABORAR "FICHA TECNICA® DE ACUERDO AL FICHAS
9 |TIPO DE BIEN Y/O SERVICIO RUNSENARE (X213) " |recnicas
SOLICITUD DE
10 |VERIFICAR CONTENIDO DE FICHA TECNICA JEFE (ADE) V2 |cOTIZACION O
PREVENTA
SOLICITUD DE
11 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |conTizacioN o
PREVENTA
. § SOLICITUD DE
12 |ELABORAR "SOLICITUD DE COTIZAGIONES FUNCIONARIO (ADE) Ho | e
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE SECRETARIO DE LA SOLIGITUD DE
13 |COTIZA CORRESPONDA CON LA NECESIDAD DEPENDENCIA va [3oLeorRD
ESTABLECIDA EJECUTORA
SOLICITUD DE
14 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |coTizacion o
PREVENTA
; . SOLICITUD DE
15 |FIRMAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - SECRETARIO DI Pt
SOLICITUD DE
CONTIZACION
POR
ENVIAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" A CUALQUIER
16 |PROVEEDORES RUNCCRARID (21=) " |mebio, con
CONSTANCIA DE
RECIBIDO O
ENVIADO.
CONSULTAR "CATALOGOS VIGENTES" - "PRECIOS
17 |OFICIALES" DE ACUERDO AL TIPO DE BIEN Y/O FUNCIONARIO (ADE) H |cATALoGOS
SERVICIO
ACOPIAR, "Plan Anual de Adquisiciones", "BANCO DE
18 |PROYECTOS", "CERTIFICACIONES" "COTIZACIONES", |FUNCIONARIO (ADE) H  |EXPEDIENTES
*PRECIOS OFICIALES".
_— . ANALISIS DEL
19 |ELABORAR "ANALISIS DEL SECTOR FUNCIONARIO (ADE) Ho|ane
ANALISIS Y
20 |ELABORAR "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS® |7 UNCIONARIO (ADE) Y H |EsTuDios
DIRECTOR
PREVIOS
51 |VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR" |DIRECTOR, W (e
Y "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS” SECRETARIO
PREVIOS
SOLICITAR AJUSTES A "ANALISIS DEL SECTOR"Y  |SECRETARIO. ANALISIS Y
22 |"ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" Y/O DIRECTOR. A |esTubios
APROBACION DE DOCUMENTOS. FUNCIONARIO (ADE) PREVIOS
SOLICITUD
ELABORAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
23 8 FUNCIONARIO (ADE) H |DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) R ooRD
SOLICITUD
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
24 ! SECRETARIO. H  |DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (CDP) (2 ORIGINALES) R ooRD
SOLICITUD
25 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD DIRECTOR FINANCIERO | V5 | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
SOLICITUD
DETERMINAR AJUSTES, DEVOLUCION O
2 b DIRECTOR FINANCIERO | A [DISPONIBILIDAD
APROBACION EN LA SOLICITUD (FIRMA) e
. SOLICITUD
27 R O oo ONBILIDAD FUNCIONARIO (ADE) H  |DISPONIBILIDAD
o Bo PRESUPUESTAL
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Nombre del producto/servicio: Contratacién por Concurso de Meritos Responsable: Direccién de Contratacion
ENTREGAR EN DESPACHO DEL ALCALDE SOLICITUD
"SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) DISPONIBILIDAD
28 |CON SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN EL ELACOR R CEEE) M |PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO CON SOPORTES
SOLICITUD
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
29 h SR. ALCALDE H  |DIsPONBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) e,
RETIRAR DE DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD gg’gg';:éﬁ[) %)
30 |DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) FIRMADA, CON [FUNCIONARIO (ADE) H
LOS SOPORTES ANEXOS RRESUIRUESTAS
CON SOPORTE
ENTREGAR EN DIRECCION FINANCIERA, "SOLICITUD ;"l\?g'cl')AE():?ONES
31 |DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" (2 FUNCIONARIO (ADE) Ho | ORecoon
ORIGINALES) FIRMADA COMPLETAMENTE. N RCER
CERTIFICADO
DE
ELABORAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD SECRETARIA DE
32 . H  |DisPONBILIDAD
PRESUPUESTAL' DIRECCION FINANCIERA e,
(cDP)
CERTIFICADO
DE
FIRMAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
33 X DIRECTOR FINANCIERO | H  [DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) (CDP) e,
(coP)
RETIRAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD \EEREE
34 |PRESUPUESTAL" (CDP) FIRMADO Y "SOLICITUD FUNCIONARIO (ADE) H | ANOTACIONES
CDP" (1 ORIGINAL)
CONFORMAR UNA CARPETA CON CARPETA DE
DOCUMENTACION ACOPIADA Y GENERADA EXPEDIENTES Y
35 |INCLUIDA FORMATO DE ORGANIZACION DE ELACOR R CEEE) R |isTADE
DOCUMENTOS CHEQUEO
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LISTA DE
coll s FUNCIONARIO (ADE) V6 |ontaueo
57 |DETERMINAR AJUSTES Y COMPLEMENTOS FUNCIONARIO (ADE) Y A |usTADE
FINALES PARA FIRMA DEL SECRETARIO DIRECTOR CHEQUEO
AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DE
38 |DOCUMENTOS. ARCHIVAR COPIA DE ElIJRNE%%QR'O (a1 Y H é';;gggo
DOCUMENTOS.
ELABORAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA FUNCIONARIO (ADE) Y SOUCITLDIDE
39 IpypLicA” DIRECTOR L colioesoRe
PUBLICA
FIRMAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA PUBLICA" SOLICITUD DE
40 |CON DESTINO A DIRECCION DE CONTRATACION géggﬁg’;ﬁg EE @R H |convocaToRIA
(D.C.) PUBLICA
FUNIONARIO RECIBIDO EN LA
41 |RADICAR EN LA DIRECCION DE CONTRATACION LA [ DESIGNADO DE LA u  |usTADE
CARPETA COMPLETA DEPENDENCIA CHQUEO DE LA
EJECUTORA CARPETA
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA DE PLANEACION DIRECCION DE CONTRATACION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
BASE DE DATOS
42 |RECIBIR CARPETA CON DOCUMENTOS COMPLETA |SECRETARIA (D.C.) H o [N Bxeet FESEEENEE | SeeR e TS
ADJUDICACION DE / ALCALDE / PUBLICADA,
CONSURSO DE SECRETARIA OPORTUNA
PO EE 43 |ASIGNAR A FUNCIONARIO (RAP) 'RESPONSABLE DE | e 1 u  |cuaperno DE VERias  THeUTeA
ADELANTAR EL PROCESO" & CONTROL
DOCUMENTOS:
CERTIFICACION 44 |RECIBIR CARPETA OBSERVANDO EL DERECHO DE | FUNCIONARIO (RAP) u  |cuapernoDE
PLAN ANUAL DE TURNO ©.C) CONTROL
ADQUISICIONES /
"DESCRIPCIONA SOLICITAR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - COMPUTADOR
CANTIDADES Y 45 |DIGITAL. ("ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS AUNCERARID (RA7) H  [FUNCIONARIO
ESPECIFICACIONE PREVIOS") (.C) DC
s'0
"REQUERIMIENTOS REMITIR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - COMPUTADOR
o T(;ECN'COS"’ 46 |DIGITAL. ("ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS FUNCIONARIO (ADE) H  |FUNCIONARIO
SOLICITUD DE SOLICITUD DE PREVIOS" DC
CONVOCATORIA EROCESOSIDEL COTIZACION O L
PLUBLICA (EATR PREVENTA /

3 47 |REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL FUNCIONARIO (RAP) v7 |usTADE
CATALOGOS / INTEGRAL ©.C) CHEQUEO
ANALISIS DEL

SECTOR /ESTUDIO -
REALIZAR AJUSTES A LA DOCUMENTACION SEGUN DOCUMENTO
Y DOCUMENTOS B |seieres FUNCIONARIO (ADE) A |ResrEcTvG
PREVIOS /
SOLICITUD DE
SOLICITAR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - COMPUTADOR
EISRONBIIDAD 49 |DIGITAL. (‘ANALISIS DEL SECTOR" Y *ESTUDIOS | UNCIONARIO (RAP) H |FUNCIONARIO
PRESUPUESTAL / PREVIOS") (b.c.) DC
CERTIFICACION DE =~
DISPONIBILIDAD REMITIR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - COMPUTADOR
PRESUPUESTAL 50 |DIGITAL. ("ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS FUNCIONARIO (ADE) H  |FUNCIONARIO
(CDP) PREVIOS") DC.
51 |ELABORAR "PROYECTO DE PLIEGOS DE FUNCIONARIO (RAP) b |PROYECTODE
CONDICIONES" SEGUN PLANTILLA ©.C) TR
Observaciones Claras, compeltas, ELABORAR "UNICO AVISO DE CONCURSO DE FUNCIONARIO (RAP) .
Proponentes pRechsnes oportunas. 52 |\MERITOS". INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS |(D.C.) | EEDATED
; SECRETARIO DE LA PROYECTO DE
o \éflrélgggf CONTENIDO DE "PROYECTO DE R o |
EJECUTORA CONDICIONES
' FUNCIONARIO (RAP) PROYECTO DE
54 |AJUSTAR DOCUMENTOS SEGUN LO SOLICITADO |5 &> A |eiese
CORREO
55 |ENTREGAR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - | FUNCIONARIO (RAP) o |eeTRoNeo!
DIGITAL PARA PUBLICAR EN EL SECOP ©.C) NI ORE
D.C
PUBLICAR DOCUMENTACION EN PAGINA SECOP
55 |’AVISO DE CONVOCATORIA "ESTUDIOS Y FUNCIONARIO u  |pusLicacion
DOCUMENTOS PREVIOS" "ANALISIS DEL SECTOR"  |(SISTEMAS) DE (D.C.) PAGINA SECOP
"PROYECTO DE PLIEGOS"
CORREO
RECIBIR "OBSERVACIONES" AL PROCESO POR SECRELARIZO ESECIRCRICO)
57 |PARTE DE LOS INTERESADOS LUNCIORARIO LS
- (SISTEMAS) DE (D.C.) DOCUMENTOS
EN FISICO
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BOCUMENTOS
ENTREGAR "OBSERVACIONES" AL FUNCIONARID [ SECRETARIA O OESERVACICRE
D e FUNCIONARIO H |SENMEDIO
(SISTEMAS) DE (D.C.) FISICO O
MAGNETICO
CORREO
FUNCIONARIO (RAP) ELECTRONICO /
59 |REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS [ ve |ESiRone
FISICO
40 |REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES". INCLURA | FUNCIONARIO (RAP) A |SORRES o
CARPETA DE EXPEDIENTES ©oC) i
ELABORAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" DE | FUNCIONARIO((ADE) Y y  [|Formato
61 | ACUERDO CON CADA OBSERVACION (RAP) (D.C.) RESPUESTAS
62 |FIRMAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES"INCLUIR | FUNCIONARIO((ADE) Y h  |FormaTo
EN CARPETA DE EXPEDIENTES (RAP) (D.C.) RESPUESTAS
JEFE (DC)Y
45 |REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" | SECRETARIO vio |FormaTO
Y "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" DEPENDENCIA RESPUESTAS
EJECUTORA
FUNCIONARIO (RAP) FORMATO
64 |AJUSTAR EL CONTENIDO DE LAS OBSERVACIONES [ UNC A |RORMATO s
EN CASO DE
DAR POR
TERMINADO EL
CONTINUAR CON EL PROCESO O DAR POR PROCESO ACTO
65 | TERMINADO EL MISMO JEAE () " |pUBLICADO EN
EL SECOP, EN
EL CASO DE
CONTINUAR
EN CASO DE
DAR POR
EN CASO DE NO CONTINUAR CON EL PROCESO, SE TERMINADO EL
66 |REALIZA EL TRAMITE EN EL SECOP PARA fs’g(;"ONAR'O (R H |PROCESO
DESCARTARLO = DOCUMENOT
UBLICADO EN
EL SECOP
EN CASO DE CONTINUAR ELABORAR "PLIEGOS
67 |DEFINITIVOS” AJUSTADOS. INCLUIR EN CARPETA DE fs’g(;"ONAR'O (R H o |PECOS s
DOCUMENTOS =
APROBACION
DE
ELABORAR "APROBACION DE DOCUMENTOS PARA
68 |EFECTOS DE PUBLICACION EN EL SECOP". INCLUIR TSJE"):'ONAR'O (589 H o |DOCSUMENTOS,
EN CARPETA DE DOCUMENTOS 2 PaRA
PUBLICACION
VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOS® | SECRETARIO DE LA PLIEGOS
69 | AJUSTADOS DERENDENCI V11| beFINITIVOS
EJECUTORA
FUNCIONARIO (RAP) PLIEGOS
70 |REALIZAR AJUSTES A LOS PLIEGOS e A |PHESOS s
FIRMAR APROBACION DE DOCUMENTOS Y SECRETARIO / FIRMA EN
71 |ENTREGAR EN LA DIRECCION DE CONTRATACION | FUNCIONARIO ADE DOCUMENTOS
ELABORAR "RESOLUCION DE APERTURA" Y
72 | DETERMINAR INTEGRANTES DEL COMITE ASESOR fs’g(;"ONAR'O (R H SESA(Z’LEUR?SI’:A
DE EVALUACIONES =
RESOLUCION
73 |REVISAR RESOLUCION JEFE (D.C) viz [RESOUECN
FUNCIONARIO (RAP) RESOLUCION
74 |REALIZAR AJUSTES e A [RESOLTON,
FIRMAR "RESOLUCION DE APERTURA". INCLUIR EN RESOLUCION
75 | GARPETA DE DOCUMENTOS SESICAIDE M |bE APERTURA
NOTIFICAR LA DESIGNACION AL COMITE ASESOR | T UNCIONARIO FORMATO DE
76 |EVALUADOR NOTIFICADO IMPAREN | H |\ GTIFICACION
(D.C.) Y EN SECRETARIA
CPRREP
ENVIAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" ELECTRONICO -
77 |"RESOLUCION DE APERTURA" "PLIEGOS TSJE"):'ONAR'O (559 H  |coMPUTADOR
DEFINITIVOS® DOCUMENTO ORIGINAL 2 FUNCIONARIO
ENCARGADO
ENTCASUDE
DAR POR
PUBLICAR EN SECOP "RESPUESTAS A FUNCIONARIO TERMINADO EL
78 |OBSERVACIONES® "RESOLUCION DE APERTURA" | SUEORENE | H  |PROCESO
"PLIEGOS DEFINITIVOS" DOCUMENTO ORIGINAL = DOCUMENTO
PUBLICADO EN
EL SECO

ETAPA DE SELECCION DIRECCION DE CONTRATACION, SECRETARIA EJECUTORA Y ORDENADOR DEL GASTO

CORREO
. . |sEcreTARIA O ELECTRONICO -
79 ifgggclgzgos INTERESADOS "OBSERVACIONES' FUNCIONARIO H COMPUTADOR
b (SISTEMAS) (D.C.) FUNCIONARIO
ENCARGADO
ENTREGAR "OBSERVACIONES" AL FUNGIONARIO | SECRETARIAG RESOLUCION
80 |RESPONSABLE RUNCIONARIO M |bE APERTURA
(SISTEMAS) (D.C.)
FUNCIONARIO (RAP) RESOLUCION
81 |REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS ©.C) V13 DE APERTURA
CORREO
52 |REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES" INCLURA | FUNCIONARIO (RAP) A |FLECTRONIGO/
CARPETA DE DOCUMENTOS oC) DOCUMENTOS
FISICO

Responsable:

Direccion de Contratacion
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ELABORAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES' O [FUNCIONARIOS (ADE)Y | |, [FORMATODE |
83 |"ADENDA" DE ACUERDO CON CADA OBSERVACION  |(RAP) (D.C.)
ADENDA
FIRMAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" O FUNCIONARIOS (ADE)Y | |, [FoRMATO
84 |"ADENDA". INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS [(RAP) (D.C.) RESPUESTAS
JEFEDC) Y
REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES® | SECRETARIA via |FORMATO
85 |\ "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" DEPENDENCIA RESPUESTAS
EJECUTORA
AJUSTAR EL CONTENIDO DE LAS RESPUESTAA |FUNCIONARIOS (ADE)Y |, |FORMATO
86 | OBSERVACIONES (RAP) (D.C.) RESPUESTAS
U o
DAR POR
TERMINADO EL
PROCESO
CONTINUAR CON EL PROCESO O DAR POR DOCUMENTO
87 | TERMINADO EL PROCESO dEE(EE) " |puBLIcADO EN
EL SECOP, EN
EL CASO DE
CONTINUAR
PLIEGO
ELABORAR "ADENDAS" y "RESPUESTAS A ADENDAS
88 |OBSERVACIONES". INCLUIR EN CARPETA DE f;fpg'?gé'*)'o == H  |FormATODE
DOCUMENTOS & RESPUESTAS
EN CASO DE
EN CASO DE DAR POR TERMINADO EL PROCESO, R o O EL
SE PROYECTA EL ACTO ADMINISTRATIVO DE FUNCIONARIO (RaP) |, [TERMINAD
89 |REVOCATORIA DIRECTA Y SE PUBLICA EN EL 0.C)
SEves DOCUMENTO
PUBLICADO EN
EL SECOP
CONTROL DE
ASITENCIA DE
90 |DIRIGIR VISITA TECNICA (SEGUN PLIEGOS) EARANA 5 H |Los
INTERESADOS Y
ACTA DE
91 |ELABORAR "ACTA DE VISITA" FUNCIONARIO ADE H o |PLANILLA
FIRMAR "PLANILLAS DE ASISTENCIA A VISITA PROPONENTE
92 |TECNICA" INTERESADO B || ASACEERER
FUNCIONARIOS
93 |FIRMAR ACTA DE VISITA RO H | ACTADE visITA
ENVIAR "PLANILLA DE VISITA Y ACTA DE VISITA" A PLANILLA ACTA
94 |LAD.C. INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS | TUNCIONARIO (ADE) " |oe visita
. . FUNCIONARIO ESCANEO DE LA
95 |ESCANEAR "PLANILLA DE VISITA TECNICA' s H o [ESCANES
o6 |PUBLICAR "PLANILLA DE VISITA TECNICA" y"ACTA | FUNCIONARIO ; ,’;th:ff:ﬁ”
DE VISITA (SISTEMAS) D.C. s
JEFED.C. - ACTA DE
97 |DIRIGIR CIERRE DE CONVOCATORIA PUBLICA e HARE, Ho|ACTAD
EN CASO DE CONTINUAR, RECIBIR OFERTAS EN FORMATO
98 |SOBRE CERRADO, DENTRO DEL PLAZO SECRETARIA (D.C.) H  |RECIBIDO DE
ESTIPULADO PROPUESTAS
FORMATO
RECIBIDO DE
49 |FIRMAR "PLANILLA DE RECIBO DE PROPUESTAS" . [EMISARIO O b |oRORUERTASY
INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS PROPONENTE
RECIBIDO
SOBRE EL
SOBRE
PLANILLA DE
FIRMAR "PLANILLA DE ASISTENCIA A AUDIENCIA RECIBO DE
100 |DE CIERRE" CONCURSO DE MERITOS ABIERTO. | PROPONENTE H |PROPUESTAS
INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS PLANILLA DE
ASISTENCIA
101 |ELABORAR "ACTA DE CIERRE" DE CONCURSO DE | FUNCIONARIO (RAP) |actape
MERITOS ABIERTO oC) CIERRE
FIRMAR "ACTA DE CIERRE" DE CONCURSO DE
102 |MERITOS ABIERTO. INCLUIR EN CARPETA DE (SDEg?Exﬁé?OJ::sIOS Ho|ACTADE
DOCUMENTOS =
ENTREGAR A FUNCIONARIO DE SECRETARIA R e
103 |EJECUTORA, "COPIA DE LAS PROPUESTAS" PARA | FUNCIONARIOS DE I Sty
REALIZAR VERIFICACION TECNICA DE LAS (D.C) EN COMITE
PROPUESTAS RECIBIDAS DELENDENCIE
b EJECUTORA
FORMATO DE
REALIZAR VERIFICACION Y EVALUAGION JURIDICA, [\ cone oo e
TECNICA, ECONOMICA Y FINANCIERA DE LAS :
104 (D.C) EN COMITE Y V15 [JURIDICAY
PROPUESTAS RECIBIDAS. INCLUIR PROPUESTAS | (.G ER COMITE ¥ o
EN CARPETA DE DOCUMENTOS N
105 | TOMAR DECISIONES DE ACUERDO AL PLIEGO DE | FUNCIONARIO (ADE) - A |VERFICACION
CONDICIONES DEFINITIVO Y ADENDAS FUNCIONARIO AOC FINANCIERA
106 |VERIFICAR CONTENIDO DE LOS INFORMES Y JEFE DG, vis | nFormes

RECOMENDACIONES

Responsable:

Direccion de Contratacion
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107 | REALIZAR AJUSTES A LOS INFORMES JEFEDC. A |INFORMES
108 |ACEPTAR RECOMENDACIONES JEFED.C. H |INFORMES
ENTREGAR DOCUMENTOS PARA PUBLICAR
"INFORMES DE VERIFICACION" "FORMATO DE FUNCIONARIOS COMITE | . [CORREO
109 |VERIFICACION TECNICA O FINANCIERA O ASESOR EVALUADOR ELECTRONICO
ECONOMICA" E "INFORMES DE EVALUACION"
PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP *INFORMES DE [FUNGIONARIO
110 | VERIFICACION" E "INFORMES DE EVALUACION” (SISTEMAS) (D.C.) [ |PUELEAIE
SUBSANAR DOCUMENTOS DENTRO DEL PLAZO Y DOCUMENTOS
111 | CONDICIONES ESTABLECIDAS RECHCRENIE " |aPorTADOS
RECIBIR DOCUMENTOS SUBSANANDO. INCLUIR EN | FUNGIONARIO (RAP) ,  |rapicapooe
112 | CARPETA DE DOCUMENTOS (0.Cc) DOCUMENTOS
REALIZAR VERIFICACION Y EVALUACION FINAL DE | INCIONARIOS COMITE
113 |LOS DOCUMENTOS APORTADOS POR EL V17 |INFORMES
o ! DE ACUERDO AL CASO
CORRESPONDIENTE
FUNCIONARIO (ADE) Y FORMATO
114 |RESPONDER OBSERVACIONES EN ELTERMINO. [ siONAS Ho | s
ARCHIVO
115 |PUBLICAR RESPUESTAS A "OBSERVACIONES” 212%3'12?'00 c H  |PuBLICADO
i PAGINA DEL
116 |SINO CUMPLE RECOMENDAR RECHAZO COMITE A |INFoRMES
FORMATO
ELABORAR "FORMATO DE VERIFICACION TECNICA [FUNCIONARIO COMITE | . [VERIFIGACION
117 |0 JURIDICA O FINANCIERA O ECONOMICA" ASESOR (ADE) TECNICA,
FINANCIERA O
115 |FIRVAR "FORMATO DE VERIFICACION TECNICA O A Y | [ 0 S
JURIDICA O FINANCIERA O ECONOMICA' el e
RECIBIR "INFORME DE EVALUACION TECNICA"
RECOMENDANDO LO PERTINENTE y "FORMATO DE
119 |VERIFICACION TECNICA O FINANGIERA O FUNCIONARIO AR P. Ho|ReoRiEs
ECONOMICA" INCLUIR EN CARPETA DE 2
DOCUMENTOS
VERIFICAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS FUNCIONARIO (RAP) vis |pocuMENTOS
120 |ReciBIDOS (0.Cc) FISICOS
DIRIGIR AUDIENCIA DE APERTURA DE SOBRE SrALCALDE ol
121 |ECONOMICO DEL PRIMER ELEGIBLE, Y DE SER SECRETARIO JEFE Ho|aSsTEr
NECESARIO SUBSIGUIENTES oC) e A
JEFE (D.C) ACTA DE
122 |REVISAR LA PROPUESTA ECONOMICAELEGIDA [ £ 0-0) vig (Ao A
ACTA DE
RECHAZAR LA PROPUESTA Y SE PROCEDE A SECRETARIA AUDIENCIA /
123 |VERIFICAR LA SUBSIGUIENTE O DECLARAR B oG A |acTA
DESIERTA LA CONVOCATORIA A DECLARATORIA
DESIERTA
ELABORAR ACTA DE APERTURA DE SOBRE
ECONOMICO DEL PRIMER ELEGIBLE Y FUNCIONARIO (RAP) L |AcTane
124 |SUBSIGUIENTES EN AUDIENCIA PUBLICA Y oC) AUDIENCIA
RECOMENDACION DEL COMITE
FIRMAR ACTA DE APERTURA DEL SOBRE
ECONOMICO DEL PRIMER ELEGIBLE O f;gfﬁm@%ﬁﬁo L |AcTane
125 |SUBSIGUIENTE O DESIERTA. INCLUR EN CARPETA [(2:8) FL1C AUDIENCIA
DE DOCUMENTOS SC
ADJUDICAR (ELABORAR RESOLUCION DE RESOLUCION
126 |ADJUDICACION CON FIRMA DEL ORDENADOR DEL  |JEFE D.C. SECRETARIO| H  |DE
GASTO) ADJUCICACION
ENVIAR A RESPONSABLE DOCUMENTOS PARA
PUBLICAR ACTA DE APERTURA DEL SOBRE
127 |ECONOMICO DEL PRIMER ELEGIBLE O e O Ho|SORRES o
SUBSIGUIENTE O DESIERTA Y RESOLUCION DE g
ADJUDICACION
PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP ACTA
APERTURA DEL SOBRE ECONOMICO DEL PRIMER | FUNCIONARIO
128 |E| EGIBLE O SUBSIGUIENTE O DESIERTA Y (SISTEMAS) D.C. LU | ALEliCACIoN
RESOLUCION DE ADJUDICACION
REALIZAR NOTIFICACION PERSONAL Y/O POR AVISO CITACION O
129 |SEGUN EL CASO RECHCRERIES R |aviso
CORREO
RECIBIR RECURSOS INTERPUESTOS POR EL A D-C y  [EcecTRONICO/
130 | PROPONENTE (S| ES DECLARADO DECIERTO) DOCUMENTOS
(SISTEMAS) D.C.
FISICO
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS RECURSOS FUNCIONARIO (RAP)
B s ey V20 |DOCUMENTOS
ELABORAR RESPUESTA DE ACEPTACION A
132 |RECURSOS O CONFIRMAR DECLARATORIA DE f;g();'ONAR'O ) A Eggmg; s
DESIERTA. =
FORMATO
133 |REVISAR RESPUESTA JEFE (D.C) v (RO s
FUNCIONARIO (RAP) FORMATO
134 |REALIZAR AJUSTES e AR e
FORMATO
135 |APROBAR RESPUESTAS JEFED.C. Ho |t s
ENVIAR DOCUMENTOS PARA PUBLICAR
136 |RESPUESTAS Y "ACTA" DE ADJUDICACION O f;g();'ONAR'O (R Ho|SORRES o
DESIERTA =
17 |PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP, RESPUESTAS |FUNCIONARIO | —

Y "ACTA" DE ADJUDICACION O DESIERTA

(SISTEMAS) (D.C.)

Responsable:

Direccion de Contratacion
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ANALIZAR EL PROCESO DE EVALUACION, SILO | COMITE DE
138 | ESTIMA CONVENIENTE. CONTRATACION L 22N NEOREE
CONCEPTUAR SOBRE EL RESULTADO DEL COMITE DE
139 | PROCESO DE EVALUACION CONTRATACION SN BEORME
ELABORAR "RESOLUCION DE ADJUDICACION" O RESOLUCION
140 |"RESPUESTA MANTENIENDO LA DECISION DE fgg“;"ommo (589 H [oE
DESIERTA" e ADJUDICACION
FIRMAR "RESOLUCION DE ADJUDICACION" O RESOLUCION
141 |"RESPUESTA MANTENIENDO LA DECISION DE SrALCALDE M [oE
DESIERTA". INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS ADJUDICACION
NOTIFICARSE DE "RESOLUCION DE ADJUDICACION” RESOLUCION
142 |O"RESPUESTA MANTENIENDO LA DECISIONDE | SoNTRATISTA ® H [oE
DESIERTA" ADJUDICACION
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA DE CONTRATACION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
143 |ELABORAR "MINUTA" SECRETARIA DE D.C. H o [mMinuTA
VERAZ
PROPOTENTE d
PROPUESTA TECNICA SELECIONADO ?DT)RNCI:?BLAEEI)'Q Nota: Publicar la minuta y demas documentos que SECOP
144 |establezca el SECOP, cada vez que se generen y reportar |FUNCIONARIO D.C. H SIA.OBSERVA CONTRATISTA COPIA DE LA
en el aplicativo SIA.Observa de la Contraloria : MINUTA
VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE
PLIEGOS CONTRATACION e Ty 145 |CONTENIDO DE "MINUTA" Y DOCUMENTOS fs’g():'ONAR'O (R V23 [MINUTA
PRECONTRACTUALES =
CONTRATACION,
ADENDAS PROCESOS DE LA ERROBADOS: 146 |CORREGIR MINUTA AUNCERARID (RA7) A |mmuta MINUTA
ALCALDIA RUELEAEE ) MEDIO
SECOP MAGNETICO,
FUNCIONARIO (RAP) OPORTUNO
147 |APROBAR CONTENIDO DE LA MINUTA e H o [mMinuTA
DEBE CONTENER
148 |FIRMAR MINUTA. Sr. ALCALDE H o [mMinuTA DOCUMENTOS:
COPIA REGISTRO
PRESUPUESTA /
149 |FIRMAR MINUTA Y FOTOCOPIAR. CONTRATISTA Ho[MinuTA SUPERVISOR COPIA DE POLIZAS
(SIAPLICA), COPIA
. SOLICITUD ACEPTACION
150 f:éﬁi%ﬁﬁis?gﬁvc'w[’ DERECSTRO SECRETARIA D.C. H  |REGISTRO POLIZAS (Sl
PRESUPUESTAL APLICA)
ENTREGAR "SOLICITUD DE RP." A DIRECCION COPIADE LA
151 |FINANCIERA. ARCHIVAR MINUTA Y COPIA EN SECRETARIA (D.C.) Holsonemes
CARPETA DE EXPEDIENTES
PROFESIONAL
152 |ELABORAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" UNIVERSITARIO Ho | R AL
FINANCIERA
. . REGISTRO
153 |FIRMAR "REGISTRO PRESUPUESTAL DIRECTOR FINANCIERO | W [SESSTRO.
RETIRAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" FIRMADO. REGISTRO
154 | ARCHIVAR EN CARPETA DE EXPEDIENTES SECRELARABC) M |PRESUPUESTAL
155 |RECIBIR "GARANTIAS" EXIGIDAS SECRETARIA (D.C.) H  |caraNTIAS
ELABORAR "ACTO DE APROBACION DE LAS ACIO
166 | GRS SECRETARIA DE D.C. H  |aPROBACION
GARANTIAS
VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE ACIO
157 |V : FUNCIONARIO D.C. V24 |APROBACION
'ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS S
155 |REALIZAR AJUSTES O PASAR A FIRMAS EN"ACTA | FUNCIONARIO D.C.Y/O o ——
DE APROBACION DE GARANTIAS" CONTRATISTA e
HEREDC) ﬁg;gBACION (¢}
159 |FIRMAR "ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS" | FUNCIONARIO D.C. Ho e
SECRETARIAD. C. CAARANTIAS
GFICIO
160 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE FUNCIONARIO D.C. H  |RemisorioY
ANEXOS
REMITIR DOCUMENTOS CON APROBACION DE CARPETA DE
161 |POLIZA, MINUTA, REGISTRO PRESUPUESTAL PARA |SECRETARIA D.C. H  |SECRETARIA
LA SECRETARIA -SUPERVISOR. EJECUTORA
ETAPA DE EJECUCION
CONSTITUIR FIDUCIA O APERTURAR "CUENTA FIDUCIA O
162 |UNICA" PARA DESEMBOLSO DEL ANTICIPO CONTRATISTA H  |cuenTa
PACTADO EN LA MINUTA DEL CONTRATO BANCARIA
CERTIFICADO
ACOPIAR Y ELABORAR DOCUMENTOS PARA SUPERVISOR -
163 H  [pocumenTos,
DESEMBOLSO DE ANTICIPO INTERVENTOR oA MRS
ANTICIPO,
SECRETARIO
164 |FRMAR DOCUMENTOS PARA DESEMBOLSO DE | CONTRATISTA L |SERTIFIGADO
ANTICIPO SUPERVISOR -
INTERVENTOR BOCLMERICS
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN (D.C.) |SUPERVISOR - CERTIFICADO
165 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA | INTERVENTOR H [oE
PARA PAGO. ASISTENCIAL DOCUMENTOS
BASES DE
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS -
166 | QonTROL NORESD DOGUMENTRS FUNCIONARIO (D.C.) H |paTosEen
EXCEL
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS. BASE DE DATOS
167 | CONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES USRI e, M |ENExceL
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA DE
168 | CARPETA CORRESPONDIENTE. USRI e, M |ExPEDIENTES
. | SUPERVISOR -
169 |ELABORAR "ACTA DE INICIO' eI H  |AcTADEINICIO
CONTRATISTA
170 |FIRMAR "ACTA DE INICIO" SECRETARIO H  |AcTADEINICIO
SUPERVISOR -
SUPERVISOR -
171 |ENTREGAR "ACTA DE INICIO" EN (D.C.) INTERVENTOR H  |AcTADEINICIO
ASISTENCIAL
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ELABORAR ACTAS Y DOCUMENTOS
172 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION | SUPERYISOR H |acTAs
CONTRACTUAL
FIRMAR ACTAS Y DOCUMENTOS ggg&:ﬁ;&lg‘ ACTAS,
173 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION H  |cERTIFIcACION
CONTRACTUAL SUASIECR ES
INTERVENTOR
ENTREGAR ACTAS Y DOCUMENTOS SUPERVISOR - ACTAS,
174 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION |INTERVENTOR H  |CERTIFIcACION
CONTRACTUAL ASISTENCIAL ES
DOCUMENOTS |
SUPERVISOR - PARA PAGOS,
175 |ACOPIAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. e I
EJECUCION,
CERTIFICADO
DE
SUPERVISOR - DOCUMENTOS,
176 |ELABORAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. e Ho (oot
CERTIFICACION
ES
COPTRSTEL
CDP, REGISTRO
177 | TRAMITAR INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN ~|SUPERVISOR - n  |PRESUPUESTAL
GENERAL, EN CASO DE SER NECESARIO INTERVENTOR MINUTA, ACTA
DE CORTE,
EACTIIRA)
CERTIFICADO
RETIRAR "CERTIFICADO DE INGRESO AL ALMACEN |SUPERVISOR - ,  |pEmNGREsos A
178 | GENERAL", EN CASO DE SER NECESARIO INTERVENTOR ALMACEN Y DE
SALIDA
SECRETARIO
CONTRATISTA FIRMA DE
179 |FIRMAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. eyl Ho oo o oS
INTERVENTOR
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN (D.C) |SUPERVISOR - CERTIFICADO
180 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA | INTERVENTOR H
PARA PAGO. ASISTENCIAL DOCUMENTOS
181 | DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS | FUNCIONARIO (D.C.) R EASEIDERAIOS
EN EXCEL
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS. BASE DE DATOS
182 | CONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES USRI (2 M |ENExceL
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA DE
183 | CARPETA DE EXPEDIENTES. USRI (2 M |ExPeEDIENTES
ACOPIAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL | SUPERVISOR -
184 | PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR | e
ACTAS,
155 |ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN | SUPERVISOR - | —
AL PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR S
165 |FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL | SUPERVISOR - y  |FRwaDE
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR DOCUMENTOS
ENTREGAR EN (D.C) O ENTIDADES PERTINENTES, [ oo AN
187 |DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO |SUPERTISOR WO o
DE EJECUCION CONTRACTUAL
RECIBIDO
SUPERVISOR - ACTA DE
188 |ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO | SUPERVISOR Ho A cion
SECRETARIO AGTA DE
189 |FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO  |CONTRATISTASUPERVI | W [ASTADE |
SOR - INTERVENTOR
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO | SUPERVISOR - ACTA DE
190 1eNDC NIERVENTOR R |TERMINACION
= ASISTENCIAL
11 |ARCHIVAR ACTA DE TERMINACION EN CARPETAS | EINCIONARIO D€ b |carpETADE
RESPECTIVAS (D.C+) e EXPEDIENTES
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA LIQUIDACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
VER A2, SUPERVISOR - ACTA DE SECOP, CONTRATISTA, | COMPLETA
CITLER 182 |ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO [ SUPERVISOR Ho | oacion ACTA DE LIQUIDACION Al AT
FIRMADA POR:
ACTA DE RECIBO FINAL SECREIARIOIDER
o SUPERVISOR PROCESO
EJECUTORIO, SECRETARIO
SUPERVISOR. SUPERVISOR - AGTADE
INTERVENTOR (SI 193 |FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO  |INTERVENTOR Ho AR o
APLICA) Y CONTRATISTA St
CONTRATISTA ALCALDE
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO [SUPERVISOR - DE
194 |END.C., DIRECCION FINANCIERA Y SECRETARIA DE |INTERVENTOR H |pOcUMENTOS
HACIENDA (CONTABILIDAD) ASISTENCIAL COPIADE
DOCUMENTOS
CAPETA DE
195 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE SNSRI (A7) | EXRERENIES
oC) CON
DOCUMENTOS
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA DE CARPETA DE
196 | EXPEDIENTES SECRETRIRS M |ExPeEDIENTES
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL
1o7 |CUAL SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTO DE | SUPERVISOR - vas | CERTIFICACION
LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION YAL _|INTERVENTOR ES E INFORMES
FINALIZAR
SUPERVISOR - REQUERIMIENT
198 |REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA [ SIPERVISOR AR
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Responsable:

GARANTE

CERTIFICACION
199 |CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITEN SUPERVISOR - by |EsAcTas,
CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS | INTERVENTOR AUTORIZACIONE
S DE PAGO
SUPERVISOR - REQUERIMIENT
200 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS INTERVENTOR V26 0S, ACTAS
201 |ENTREGAR A LA D.C INFORME DE SUPERVISION, [ SUPERVISOR - A |nrorue
CON LOS POSIBLES INCUMPLIMIENTOS INTERVENTOR
FUNCIONARIO
202 [VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION ASIGNADO D.C V27 INFORME
SUPERVISOR -
203 [SUSTENTAR O AJUSTAR INFORMACION INTERVENTOR A INFORME
204 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME JEFE (D.C.) V28 INFORME
CITAR A AUDIENCIA DE DESCARGOS AL OFICIO DE
205 |CONTRATISTA Y SU GARANTE EN CASO DE Sr. ALCALDE A CITACION
EVIDENCIAR POSIBLE INCUMPLIMIENTO
REALIZAR AUDIENCIA PARA ESCUCHAR ACTA DE
206 | CONTRATISTA Y GARANTE SLCALoE " |aubiENciA
REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION SECREATARIA ACTA DE
207 |PRESENTADA POR EL CONTRATISTA Y SU EJECUTORA - OFICINA V29 AUDIENCIA Y

DE CONTRATACION

SUS SOPORTES

S| SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: REALIZAR:

208 |SANCION DE MULTAS, SANCION O CADUCIDAD DEL |Sr ALCALDE A [NoTIFicacioN
CONTRATO
COMUNICAR A LA CAMARA DE COMERCIO EN CASO [RESPONSABLE

209 | pE IMPONERSE MULTAS SISTEMAS D.C L cotithie e
SINO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR [SUPERVISOR -

210 | CON EL PROCESO CONTRACTUAL INTERVENTOR LI RHoRMES

RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICACION
CONTRACTUAL

SECRETARIA (D.C.)

H OFICIO

212

SOLICITAR CARPETA DE EXPEDIENTES DE
ACUERDO A SU UBICACION

SUPERVISOR Y/O
SECRETARIO DE LA
DEPENDENCIA
EJECUTORA O
SECRETARIA (D.C.)

LIBRO DE
SALIDA DE
DOCUMENTOS
ARCHIVO

213

ELABORAR CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DE
LA CARPETA

SUPERVISOR Y/O
SECRETARIO DE LA
DEPENDENCIA
EJECUTORA O
SECRETARIA (D.C.)

CERTIFICACION
CONTRACTUAL

214

REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA
CONTENIDO DE LA CARPETA

SUPERVISOR Y/O
SECRETARIO DE LA
DEPENDENCIA
EJECUTORA O
FUNCIONARIO D.C.

V30 [CERTIFICACION

215

REALIZAR AJUSTES Y CORRECCIONES (SI APLICA)

SUPERVISOR Y/O
SECRETARIO DE LA
DEPENDENCIA
EJECUTORA O
SECRETARIA (D.C.)

A |CERTIFICACION

216

FIRMAR CERTIFICACION

SUPERVISOR Y/O
SECRETARIO DE LA
DEPENDENCIA
EJECUTORA O
DIRECCION DE
CONTRATACION

H CERTIFICACION

217

REVISAR EL VENCIMIENTO DE LAS GARANTIAS
ESTABLECIDAS DENTRO DEL PROCESO

SUPERVISOR DEL
CONTRATO

v GARANTIAS

218

ESPERAR HASTA EL VENCIMIENTO DE LAS
GARANTIAS

SUPERVISOR DEL
CONTRATO

A GARANTIAS

219

CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL.

SUPERVISOR DEL

CONTRATO Y/O JEFE
DE LA DEPENDENCIA

EJECUTORA

ACTA DE
CIERRE

220

NOTA: en caso de incumplimiento o reclamacion se debe:

1. Declarar el siniestro

2. Notificar el acto administrativo donde se declaro, al
contratista y al garante

3. Interponer recursos al acto administrativo

4. Dar respuesta a los recursos (mantener decision o
revocar)

5. Con el acto administrativo en firme, se pasa a la Oficina
Juridica y Secretaria de Hacienda

6. La Administracion inicia proceso ejecutivo para el cobro

Direccion de Contratacion

Control en el Proceso

Meétodo /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

VERIFICAR INCLUSION PLA ANUAL DE ADQUISICIONES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

SECRETARIA DE ALMACEN GENERAL

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

VERIFICAR CONTENIDO DE FICHA TECNICA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

JEFE (ADE)

SOLICITUD DE COTIZACION O
COMPRAVENTA

VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON

LA NECESIDAD ESTABLECIDA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

SOLICITUD DE COTIZACION

VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS Y

DOCUMENTOS PREVIOS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

DIRECTOR, SECRETARIO

ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS
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Direccion de Contratacion

5 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

DIRECTOR FINANCIERO

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

6 VERIFICAR CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES DE LA CARPETA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

FUNCIONARIO (ADE)

LISTA DE CHEQUEO

7 |REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL INTEGRAL

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

LISTA DE CHEQUEO

8 VERIFICAR CONTENIDO DE "PROYECTO DE PLIEGOS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

PROYECTO DE PLIEGOS DE
CNDICIONES

9 |REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO EN FISICO

REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" Y
OBSERVACIONES"

"RESPUESTAS A

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

JEFE (D.C.)

FORMATO RESPUESTAS

11 [VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOS" AJUSTADOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

PLIEGOS DEFINITIVOS

12 |REVISAR RESOLUCION

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

JEFE (D.C.)

RESOLUCION DE APERTURA

13 [REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

RESOLUCION DE APERTURA

REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" Y
OBSERVACIONES"

"RESPUESTAS A

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

JEFE (D.C.) FUNCIONARIO (RAP)

FORMATO RESPUESTAS

REALIZAR VERIFICACION Y EVALUACION JURIDICA, TECNICA, ECONOMICA
15 [Y FINANCIERA DE LAS PROPUESTAS RECIBIDAS. INCLUIR PROPUESTAS EN
CARPETA DE EXPEDIENTES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

FUNCIONARIOS DE (D.C.) EN COMITE Y
FUNCIONARIO ADE

FORMATO DE VERIFICACION
JURIDICA Y FORMATO DE
VERIFICACION FINANCIERA

16 |VERIFICAR CONTENIDO DE LOS INFORMES Y RECOMENDACIONES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

JEFED.C.

INFORMES

REALIZAR VERIFICACION FINAL DE LOS DOCUMENTOS APORTADOS POR
EL PROPONENTE

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

FUNCIONARIOS COMITE ASESOR EVALUADOR DE
ACUERDO AL CASO CORRESPONDIENTE

INFORMES

18 |VERIFICAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

DOCUMENTOS FISICO

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

19 |REVISAR LA PROPUESTA ECONOMICA ELEGIDA RS0 D oA JEFE (D.C) SECRETARIO ACTA DE AUDIENCIA
20 VERIFICAR CONTENIDO DE LOS RECURSOS INTERPUESTOS POR CADA ZT)ON%iSROSgEDgOMNETRRI?gAC|ON POR FUNCIONARIO (RAP) (D.C.) DOCUMENTOS

21 |REVISAR RESPUESTA POR CADA z%%%ii%g%g?ﬂlﬁfg’*c'o” POR  |Jere (0.C) FORMATO RESPUESTAS

22 ANALIZAR EL PROCESO DE EVALUACION, SI LO ESTIMA CONVENIENTE. POR CADA ZT)ON%iSROSgEDgOMNETRRI?gAC|ON POR COMITE DE CONTRATACION INFORME

[ OISR CONTRO DY | FOR A PO CAIAICON. |- o)

24 |VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE "ACTO DE APROBACION | POR GADA PROGESO DE CONTRATACION POR |\ ClONARIO D.G. ACTO APROBACION GARANTIAS

DE GARANTIAS"

CONCURSO DE MERITO

VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR
25 |DESDE EL MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL
FINALIZAR

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
CONCURSO DE MERITO

SUPERVISOR - INTERVENTOR

CERTIFICACIONES E INFORMES

26 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS

POR CADA CONTRATO POR MEDIO DE CONCURSO

DE MERITO

SUPERVISOR - INTERVENTOR

REQUERIMIENTOS, ACTAS

POR CADA CONTRATO POR MEDIO DE CONCURSO

27 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION S FUNCIONARIO ASIGNADO OAC INFORME
28 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME POR CADA CONTRATO POR MEDIO DE CONCURSO | jee () INFORME
DE MERITO
29 |REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMAGION PRESENTADA POR EL POR CADA CONTRATO POR MEDIO DE CONCURSO |SECREATARIA EJECUTORA - OFICINA DE ACTA DE AUDIENGIA
CONRATISTA Y SU GARANTE DE MERITO CONTRATACION
3 |REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA CONTENIDO DE LA POR CADA CONTRATO POR MEDIO DE CONCURSO | £ 1 ¢ 0NARIO ASIGNADO OAC CERTIFICACION

CARPETA

DE MERITO

Pégina 26 de 64



Nombre del producto/servicio: Contratacion por Minima Cuantia Responsable: Direccion de Contratacion
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ETAPA PLANEACION SECRETARIA EJECUTORA
CLARA, VERAZ,
NECESIDAD DE PROCESOS DE LA COHERENTE CON , |ESTABLECER PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE | cperario P PLAN ANUAL DE
COMPRAS ALCALDIA EL PLAN DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA ADQUISICIONES
DESARROLLO
ENTREGAR INFORMACION A FUNCIONARIO PLAN ANUAL DE
2 | ASIGNADO EN DEPENDENCIA EJECUTORA (ADE) | TUNCIONARIO (ADE) H | Abauisiciones
ACOMPARADO DE
Los
PLAN ANUAL DE RECURSOS FISICOS CF‘OUNBSLCIJ(I;_/I\%AODe b 5 |ACOPIAR DOCUMENTOS TECNICOS SOPORTE O CIONARIO (ADE) y | pocumenTos gé’%ﬁg%%s’;
ADQUISICIONES ALMACEN GENERAL EXISTENTES SOPORTE
¢ )| APOROBADO PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES /
"DESCRIPCION Y
CANTIDADES
ESPECIFICACIONE
COPIA DE
CERTIFICADO BANCO GESTION s'0
DE PROYECTOS ESTRATEGICA %gg%g’ 4 igg'&gfgfoilEERST'F'CAc'ON AT FUNCIONARIO (ADE) H c%?g'g;?:gg_ "REQUERIMIENTOS
MUNICIPAL MUNICIPAL TECNICOS" /
ALMACEN
SOLICITUD DE SORICIIUDIEE
INVITACIONIPUBLICA CONTRATACION COTIZACION O
PREVENTA /
ESTUDIO, DISENO, DEPENDENCIAS / OPORTUNO, VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE PLAN ANUAL DE CATALOGOS /
PLANOS OTRAS ENTIDADES APORBADO 5 |apauisiciones ALMACEN GENERAL V1 | AbauisicionEs ANALISIS DEL
SECTOR / ESTUDIO
OPORTUNAS, Y Dg::\/"fggT/OS
SOLICITUD DE COSEIES EXPEDIDA POR MODIFICAR PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y/O A LB SR
COTIZACIONES Y UNA PERSONA 6 |ELABORAR "CERTIFICACION PLAN ANUAL DE ALMACEN GENERAL A
PROVEEDORES y ADQUISICIONES DISPONIBILIDAD
COTIZACIONES IDONEA, ADQUISICIONES
PRESUPUESTAL /
COLERENTES CERTIFICADO DE
Ly NCLE A DISPONIBILIDAD
INFORMACION PRESUPUESTAL
COMPLETA POR (CDP)
MEDIO DE LA CUAL FIRMAR "CERTIFICACION PLAN ANUAL DE
DEPENDENCIAS / SE PERMITA ADQUISICIONES" (SI EL PROCESO NO UTILIZA JEFE ALMACEN
ANALISIS DEL SECTOR | 1png ENTIDADES INFERIR EL 7 | PRESUPUESTO DE RUBROS DE INVERSION GENERAL L leeappicacion
RESULTADO DEL CONTINUAR AL NUMERAL 18).
PRESUPUESTO
OFICIAL DEL
PROCESO
OPORTUNA, SI SE REALIZA PROYECTO - VER CARACTERIZACION
cgfg;gﬁ{ﬁ%\:\gs PROCESOS DE SUSCRITA POR EL "GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL", S&i‘fg&”c%i 5E
ERESTeTES AT HACIENDA SECRETARIO DE 8 | PRODUCTO/SERVICIO "VIABILIDAD DE PROYECTOS AR
HACIENDA DE INVERSION"
DIRIGIDA AL
ALCALDE
MUNICIPAL Y DEBE
CONTENER EL
OBJETO EL
SOLICITUD DE PRESUPUESTO
CONVOCATORIA O O%i;i”gﬁ#gfsgs DISCRIMINADO 9 |ELABORAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" FUNCIONARIO (ADE) H S(%ﬁ;%?o%
INVITACION PUBLICA POR RUBROS, ASI
MISMO DEBE
ESTAR APROBADO
POR EL DIRECTOS
DE CONTRATACION
Y SECRETARIO
TODAS LAS
CONDICIONES Y
REQUISITOS
CONEMPLADOS EN
. VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE SECRETARIO DE LA
INVITACION PUBLICA N L EICDCS 10 |COTIZA CORRESPONDA CON LA NECESIDAD DEPENDENCIA vr || Dl
CONTRATACION ALOS TR et COTIZACION
PROPONENTES Y
FIRMADA POR EL
ALCALDE
MUNICIPAL
SOLICITUD DE
11 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A TR
" . SOLICITUD DE
12 |FIRMAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES SECRETARIO H TG
ANALISIS DEL SECTOR - CONSULTAR "CATALOGOS
VIGENTES" - "PRECIOS OFICIALES" DE ACUERDO AL PEEEEL
13 |TIPO DE BIEN Y/O SERVICIO. FUNCIONARIO (ADE) H AEeTan
PROMEDIO REALIZADO ENTRE LAS COTIZACIONES
ENTRE OTRAS
SOLICITUD DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, UETEGEL
14 |DE ACUERDO AL VALOR DEL P.O. Y AL OBJETO FUNCIONARIO (ADE) H G
CONTRACTUAL (2 ORIGINALES) D
SOLICITUD DE
15 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD DIRECTOR FINANCIERO | V5 | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DSIPONIBILIDAD
16 |PRESUPUESTAL (2 ORIGINALES) DETERMINAR DIRECCION DE H BEE
AJUSTES, DEVOLUCION O APROBACION EN LA PRESUPUESTO e
SOLICITUD (FIRMA)
; SOLICITUD DE
17 SgégfsuSST';'\E.'.T&JC?NDVEO[Q?ON'B”"DAD FUNCIONARIO (ADE) H | DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
ENTREGAR EN DESPACHO DEL ALCALDE SOLICITUD DE
"SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) DISPONIBILIDAD
18 | CON SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN EL EURCIONARICIADE) M| PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO CON SOPORTES
Solicitud de
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD tud
19 PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) SR. ALCALDE H disponibilidad
presupuestal
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RETIRAR DE DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD Do IEAD
20 |DE DISPONIBILIDAD” (2 ORIGINALES) FIRMADA, CON | FUNCIONARIO (ADE) H
LOS SOPORTES ANEXOS ERESURIETAR
CON SOPORTES
ENTREGAR EN DIRECCION FINANCIERA, "SOLICITUD AN R Es
21 |DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" (2 FUNCIONARIO (ADE) H RECBN
ORIGINALES) FIRMADA COMPLETAMENTE. PO
RETIRAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD LIBRO DE
22 |PRESUPUESTAL" (CDP) FIRMADO Y "SOLICITUD CDP" | FUNCIONARIO (ADE) H
ANOTACIONES
(1 ORIGINAL)
AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DE | FUNCIONARIO (ADE) Y LISTADE
23 |DOCUMENTOS . ARCHIVAR COPIA DE DIRECTOR Y/O H Podlagries
DOCUMENTOS. SECRETARIO
CONFORMAR UNA CARPETA DE DOCUMENTOS CON v
24 | DOCUMENTACION ACOPIADA Y GENERADA FUNCIONARIO (ADE) H e
INCLUIDA LISTA DE CHEQUEO. il
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LISTA DE
URREICR S FUNCIONARIO (D.C) V6 Pl
DETERMINAR AJUSTES Y COMPLEMENTOS FINALES LISTA DE
25 |PARA FIRMA DEL SECRETARIO Y/O DIRECTOR RURCIONIRIIBE) 2 CHEQUEO
REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL FUNCIONARIO (RAP)D. | - LISTA DE
INTEGRAL c. CHEQUEO
AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DE | FUNCIONARIO (ADE) Y LISTADE
26 |DOCUMENTOS . ARCHIVAR COPIA DE DIRECTOR Y/O H Podlagries
DOCUMENTOS. SECRETARIO
47 |ELABORAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA FUNCIONARIO (ADE) Y I P icit
PUBLICA" O "INVITACION PUBLICA" DIRECTOR 7
PUBLICA
FIRMAR "SOLICITUD DE CONVOGATORIA PUBLICA" SOLICITUD
28 |CON DESTINO A OFICINA ASESORA DE SECREIAROSECADA 1 4 | CONVOCATORIA
CONTRATACION (D. C.) PUBLICA
FUNCIONARIO RECIBIDO EN LA
5o |RADICAR EN LA OFICINA DE CONTRATACIONLA [ DESIGNADO DE LA " LISTA DE
CARPETA COMPLETA DEPENDENCIA CHEQUEO DE
EJECUTORA LA CARPETA
ETAPA PLANEACION DIRECCION DE CONTRATACION
40 |RECIBIR CARPETA DE DOCUMENTOS COMPLETA  [D. C. (DIRECCION DE b |ExepiNTE
D.C (DIRECCION DE CONTRATACION). CONTRATACION) CONTRACTUAL
SOLICITAR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - DOCUMENTOS
31 |DIGITAL. ("ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS (F:UNC'ONAR'O (AR H  |mepbio
PREVIOS") AL FUNCIONARIO Y (ADE) : MAGNETICO
RECIBIR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - DOCUMENTOS
32 |DIGITAL (ANALISIS DEL SECTOR" Y EsTUDIos  [FUNCIONARIO(RARID. |y yepio
PREVIOS) : MAGNETICO
ELABORAR "INVITACION PUBLICA" SEGUN FORMATO .
33 |DE MINIMA CUANTIA. INCLUIR EN CARPETA DE FUNCIONARIO (RAR)D. |y |INVITACION
DOCUMENTOS :
DOCUMENTOS
VERIFICAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS V8 | ENCARPETA
DEL PROCESO
w DIREGTOR DE
CONTRATACION (D. C.)
DOCUMENTOS
SOLICITAR AJUSTES DE LOS DOCUMENTOS A EN CARPETA
DEL PROCESO
SOLICITUD DE
45 |APROBAR DOCUMENTOS PARA FIRVA DEL SR DIRECTOR DE " )
ALCALDE Y/O PUBLICACION CONTRATACION (D. C.) NVITAON
PUBLICA
56 |ENTREGAR EN DESPACHO ALCALDIA "INVITACION DIRECTOR DE " INVITACION
PUBLICA" PARA FIRMA DEL SR ALCALDE CONTRATACION (D. C.) PUBLICA
57 |RETIRAR DE DESPACHO ALCALDIA "INVITACION DIREGTOR DE " INVITACION
7 |PUBLICA" FIRMADA POR EL SR ALCALDE. CONTRATACION (D. C.) PUBLICA
ARCHIVAR LA INVITACION PUBLICA EN CARPETA DE | FUNCIONARIO (RAP)D. |, INVITACION
38 | DOCUMENTOS c. PUBLICA
ETAPA DE SELECCION DIRECCION DE CONTRATACION, SECRETARIA EJECUTORA
ENTREGAR Y PUBLICAR DOCUMENTOS AT
5 |DEBIDAMENTE FIRMADOS PARA PUBLICARENEL [FUNCIONARIO (RaP)D. | | e RoNed:
SECOP (ANALISIS DEL SECTOR, ESTUDIOS PREVIOS |C.
: FUNCIONARIO
E INVITACION PUBLICA) e
NGARGARQ
40 |RECIBIR "OBSERVACIONES" AL PROCESO POR FUNCIONARIO g | EEGRoNee
PARTE DE LOS INTERESADOS. (SISTEMAS) DE D. C. -
CONTRALTAT 9 N
ENTREGAR "OBSERVACIONES" AL FUNCIONARIO Pyl
41 |RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA Y | FUNCIONARIO " Ao
AL FUNCIONARIO DE LA DIRECCION DE (SISTEMAS) DE D. C.
CONTRATACION GISICOL0
MAGNFTICO
CORREO
REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES". INCLUIR A |FUNCIONARIO (RAP) D. |, | ELECTRONICO/
42 |GARPETA DE DOCUMENTOS c. DOCUMENTO
FISICO
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Direccién de Contratacion

Pégina 28 de 64



Nombre del producto/servicio:

Contratacién por Minima Cuantia

CORREO
FUNCIONARIO (RAP)D. ELECTRONICO /
43 [REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS c. Vo DOCUMENTO
FISICO

44 ELABORAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" DE | FUNCIONARIO((ADE) Y H FORMATO
ACUERDO CON CADA OBSERVACION RECIBIDA (RAP) (D. C.) RESPUESTAS
FIRMAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES". INCLUIR | FUNCIONARIO((ADE) Y H FORMATO

45 |EN CARPETA DE DOCUMENTOS (RAP) (D. C.) RESPUESTAS
REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" [DIRECTOR DE V10 FORMATO

46 |y "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" CONTRATACION (D. C.) RESPUESTAS

47 |AJUSTAR EL CONTENIDO DE LAS RESPUESTA A FUNCIONARIO (RAP) D. | FORMATO

7 |OBSERVACIONES @ RESPUESTAS
CONTINUAR PROCESO ENVIANDO "RESPUESTAS A |FUNCIONARIO (RAP) D. H FORMATO

48 | OBSERVACIONES". DEBIDAMENTE FIRMADAS 3 RESPUESTAS
PUBLICAR DOCUMENTACION EN PAGINA SECOP FUNCIONARIO H PESILI/(\:/:'(/?\IGOI';\‘IE\S

49 |'RESPUESTAS A OBSERVACIONES" (SISTEMAS) D. C. SECOP
SI HAY LUGAR A REALIZAR ALGUNA ADENDA DE LA

50 |INVITACION SE DEBE ENTREGAR PARA LA FIRMA ZUNCIONARIO () 2 H FOESA;JSADE
DEL SECRETARIO Y/O DIRECTOR. .

FUNCIONARIO DE publicacion

51 |PUBLICAR ADENDA DEBIDAMENTE FIRMADA SISTEMAS D.C H pégina SECOP

FORMATO
RECIBIR OFERTAS EN SOBRES CERRADOS Y
52 SECRETARIAD. C. H RECIBIDO DE
SEPARADOS , DENTRO DEL PLAZO ESTIPULADO ECElE e
FORVIATO
RECIBIDO DE
FIRMAR "CONSTANCIA DE RECIBO DE EMISARIO O PRgEtJLEgB/;S v

53 |PROPUESTAS". INCLUIR EN CARPETA DE H

DOCUMENTOS. PROPONENTE CECIBIDO

. SOBRE EL
SOBRE
DIRECTOR DE Ci
CONTRATACION D. C. ASISTENCIA DE
54 |REALIZAREL CIERRE DE LA INVITACION PUBLICA |Y/O FUNCIONARIO DE H

LA DIRECCION DE INTERESADOS Y
CONTRATACION ACTA DE

FIRMAR "PLANILLAS DE ASISTENCIA A CIERRE" DE PLANILLA DE

55 |INVITACION PUBLICA . INCLUIR EN CARPETA DE PROPONENTE H ASISTENCIA
DOCUMENTOS

56 ELABORAR "ACTA DE CIERRE" DE INVITACION FUNCIONARIO (RAP) D. H ACTA DE
PUBLICA C. CIERRE
FIRMAR "ACTA DE CIERRE" DE INVITACION PUBLICA. | SECRETARIO JEFE D. C. H ACTA DE

57 |INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS FUNCIONARIOS CIERRE

ACTA DE
ELABORAR "ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE CONFORMACION
o8 ASESOR EVALUADOR" SEERERARES ) COMITE ASESOR
EVALUADOR
ACTA DE
9 REVISAR "ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE FUNCIONARIO (RAP) D. H CONFOMACION
59 | ASESOR EVALUADOR" C. COMTE ASESOR
EVALUADOR
ACTA DE

60 APROBAR "ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE  |DIRECTOR DE H CONFORMACION

ASESOR EVALUADOR" CONTRATACON (D. C.) COMITE ASESOR
EVALUADOR

ENTREGAR Y NOTIFICAR AL FUNCIONARIO DE LA ACTA DE

DEPENDENCIA EJECUTORA Y/O AL DIRECTOR O CONFORMACION

61 |SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA FUNCIONARIO D.C. H COMITE ASESOR
"ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE ASESOR EVALUADOR
EVALUADOR"

DIRECTOR O AGTADE

62 FIRMAR "ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE SECRETARIO DE LA H CONFORMACION

ASESOR EVALUADOR" DEPENDECIA COMITE ASESOR]
EJECUTORA. EVAILIADOR
ENTREGAR A FUNCIONARIO DE SECRETARIA O

63 |DIRECCION COPIAS DE PROPUESTAS RECIBIDAS ZUNCIONARIO () 2 H PFE(?PPLLQS‘I'EAS
PARA EVALUACION. .

64 INCLUIR ORIGINAL DE PROPUESTAS RECIBIDAS EN |FUNCIONARIO (RAP) D. H ORIGINAL DE
CARPETA DE DOCUMENTOS . C. PROPUESTAS
REALIZAR VERIFICACION JURIDICA, TECNICA Y FUNCIONARIOS VE'j{;IE(J:IéiION

65 |ECONOMICA DE LAS PROPUESTA CON EL PRECIO SECRETARIA Vi1 TECNICAVY
MAS BAJO. EJECUTORA EN COMITE ECONOMICA
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RECOMENDAR REQUERIR, RECHAZAR O HABILITAR [FUNCIONARIOS VERIEICROON
66 |AL PROPONENTE, SEGUN RESULTADO DE LA SECRETARIA A e,
EVALUACION EJECUTORA EN COMITE A
RERTIZAR VERTFIGAGTON JURTDTGA TEGRIGR T
ECONOMICA DE LA PROPUESTA SIGUIENTE CON EL |\ 00 nc VERIFICACION
&7 |PRECIO MAS BAJO. (EN CASO DE RECHAZO DEL | E2RCCh AR via JURIDICA,
OPCIONADO ANTERIOR) Y ASI SUCESIVAMENTE,  |SSERETARIA o TECNICA Y
RECOMENDANDO LO DE LA ACTIVIDAD ECONONICA
PRECEDENTE
RECOMENDAR REQUERIR, RECHAZAR O HABILITAR [FUNCIONARIOS VERIEICROON
68 |AL PROPONENTE, SEGUN RESULTADO DE LA SECRETARIA | A e
EVALUACION EJECUTORA EN COMITE e
= = ORI DT
e A AT S A ) EVALUACION O
69 |HABILITACION AL PROPONENTE. INCLUIR EN SECRER R i VERIEICROON
CARPETA DE DOCUMENTOS Ay
70 |PUBLICAR DOCUMENTO EN SECOP "INFORME DE | FUNCIONARIO " Eﬁ?‘:‘;‘;gﬁ'i
VERIFICACION" O "INFORME DE EVALUACION: (SISTEMAS)D. C. DL aaca
DoCoTENTS
OBSERVACIONES AL INFORME DE EVALUAGION Y/O NN
71 |SUBSANACION DE DOCUMENTOS DENTRO DEL PROPONENTE Ho T MEDO
PLAZO Y CONDICIONES ESTABLECIDAS el
CONTRATACIAN
FUNCIONARIOS
72 |RECIBIR DOCUMENTOS SUBSANANDO. SECRETARIA Ho | RADICADO DS
EJECUTORA EN COMITE
DOCUMENTOS
REALIZAR VERIFICACION A DOCUMENTOS FUNCIONARIOS SUBSANANDO
73 |REQUERIDOS Y DAR RESPUESTA A LAS SECRETARIA V14 | REQUERIMIENT
OBSERVACIONES PRESENTADAS EJECUTORA EN COMITE 0'Y FORMATO
DE RESPUESTAS
VERIFICACION
REALIZAR INFORME DE EVALUACION FINAL Y FUNCIONARIOS JURIDICA,
74 |RECOMENDAR, RECHAZAR O HABILITAR AL SECRETARIA A TECNICA Y
PROPONENTE. EJECUTORA EN COMITE ECONONICA
FINAL
ENTREGAR DOCUMENTOS AJUSTADOS PARA S
PUBLICAR "INFORME DE VERIFICACION" E "INFORME |FUNCIONARIO (RAP)D. | O e
75 | DE EVALUACION" FINAL Y RESPUESTA A LAS c. N
OBSERVACIONES. SO
PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP "INFORME DE |\ o0 o PUBLICACION
76 |VERIFICACION" £ "INFORME DE EVALUACION" FINAL |{JE IR H PAGINA DEL
Y RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES G SECOP
CORREO
RECIBIR OBSERVACIONES A EVALUACIONES Y gﬁgggﬁm\oo u | EecTRoNICO
77 |VERIFICACIONES FINALES DOCUMENTOS
(SISTEMAS)D. C.
FISICO
CORREO
75 |ENTREGAR DOCUMENTOS AL FUNCIONARIO FUNCONRIORARIDC) | ELECTRONICO /
RESPONSABLE BaETAnG DOCUMENTOS
-G FISICO
FORMATO
79 |RESPONDER OBSERVACIONES. FUNCIONARIO (ADE) Ho | oot
CORREO
g0 |ENVIAR RESPUESTA A OBSERVACIONES FUNCIONARIOS (ADE)Y | |, |ELECTRONICO Y
DEBIDAMENTE FIRMADAS PARA PUBLICAR (RAP) D. C. DOCUMENTOS
FISICO
§ . FUNCIONARIO
81 |PUBLICAR RESPUESTAS A "OBSERVACIONES ey H | PuBLICACION
ARCHIVAR DOCUMENTOS (OBSERVACIONES, FUNCIONARIOS (RAP)D.| |, | DOCUMENTOS
82 | RESPUESTAS) EN CARPETA DE DOCUMENTOS . |C. FISICO
ETAPA CONTRATACION
ACEPTACION DE
g3 |ELABORAR "ACEPTACION DE LA OFERTA" O NI %? e  |oFerTAs
"DECLARATORIA DE DESIERTA" A : RESOLUCION DE
: DESIERTA
ACEPTACION DE
as | VERIFICAR "ACEPTACION DE LA OFERTA JEFED. G vis |oFERTA/
SELECCIONADA" O "DECLARATORIA DE DESIERTA" G RESOLUCION DE
DESIERTA
ASISTENTE D. C. T TACION DE
85 |REALIZAR CORRECCIONES FUNCIONARIO (RAP)D. | A |51 icion bE
: DESIERTA
ACEPTACION DE
OFERTA/
86 |ACEPTAR AJUSTES JEFED. C. H o |Oreaed onbE
DESIERTA
ENTREGAR EN DESPACHO ALCALDIA "ACEPTACION A ON DE
87 |DE LA OFERTA SELECCIONADA" O "DECLARATORIA |SECRETARIAD. C. I SN
DE DESIERTA'PARA FIRMA DEL SR ALCALDE.
DESIERTA
ACEPTACION DE
FIRMAR "ACEPTACION DE LA OFERTA OFERTA/
88 | SELECCIONADA" O "DECLARATORIA DE DESIERTA", |SR: ALCALDE H |ResoLucioN be
DESIERTA
RETIRAR DE DESPACHO ALCALDIA "ACEPTACION DE ACEPTACION DE
89 |LA OFERTA SELECCIONADA" O "DECLARATORIA DE |SECRETARIAD. C. H |oFERTA/
DESIERTA" FIRMADA POR EL SR ALCALDE
90 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO FUNCIONARIO (RAP) D.| 1y |CARPETA DE

EXPEDIENTES
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ACEPTACION DE
o1 |ARCHIVAR DOCUMENTOS EN CARPETA DE FUNCIONARIO (RAP)D. | |, |OFERTA/
DOCUMENTOS c RESOLUCION DE
DESIERTA
ENVIAR "ACEPTACION DE LA OFERTA ASISTENTE . C.
SELECCIONADA" O "DECLARATORIA DE DESIERTA" -G CORREO
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS 92 | MEDI0 MAGNETICG . DIGTTAL PARA FUNCIOMARIO (RAP)D- | H & eeonco
PUBLICACION Y NOTIFICACION :
Y PUBLICAR "ACEPTACION DE [A OFERTA
PROPONENTE . SELECCIONADA" Y "PROPUESTA ECONOMICA" DEL | FUNCIONARIO .
(ARCIAEER SELECCIONADO RPROBADO. 93 | OFERENTE SELECCIONADO, O "DECLARATORIA DE  |(SITEMAS) D. C. L pLstcac SAEDAS CREVE REQUISHOS
DESIERTA" PARA NOTIFICACION
SOLICITUD DE
INVITACION PUBLICA APORBADOS, ELABORAR "SOLICITUD DE REGISTRO
CONTRATACION d 94 ) SECRETARIAD. C. H  |RESGISTRO
(MINIMA CUANTIA) PUBLICADAS PRESUPUESTAL" (2 EJEMPLARES) o UaTAL cOPIADE
CONTRATACION ENTREGAR "SOLICITUD DE R. P." A DIRECGION CONRTER | NEEPREENEELL
APORBADOS, o UNA COPIA DE PROPUESTA
ADENDAS PROCESOS DE LA e 95 |FINANCIERA. Y ARCHIVAR COPIA DE UN EJEMPLAR |SECRETARIA D. C. CI Iyt
ALCALDIA EN CARPETA DE DOCUMENTOS
DEBE CONTENER
PROFESIONAL REGISTRO DOCUMENTOS:
96 |ELABORAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" UNIVERSITARIO Ho (e ral COPIA DE
FINANCIERA REGISTRO
ACEPTACION DE LA SUPERVISOR AT
COPIA POLIZAS (SI
PROPUESTA Y
REGISTRO PROPUESTA APLICA), COPIA
97 |FIRMAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" DIRECTOR FINANCIERO | H ACEPTACION
PRESUPUESTAL
POLIZAS (S|
APLICA)
RETIRAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" FIRMADO. REGISTRO
98 | ARCHIVAR EN CARPETA DE DOCUMENTOS SECRER R H  |PRESUPUESTAL
EN MEDIO
SECOP MAGNETICO,
OPORTUNO
99 |RECIBIR "GARANTIAS" EXIGIDAS SECRETARIAD. C. H  |cARANTIAS
ELABORAR "ACTO DE APROBACION DE LAS ACTO
100 | ArarniAG: AUXILIAR DE D. C. H  |aPROBACION
GARANTIAS
101 |VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE |\ onaRIO 0. G e —
ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS A
REALIZAR AJUSTES O PASAR A FIRMAS EN "ACTA DE SCIO
B | e e e e FUNCIONARIO D. C. A |APROBACION O
LAS GARANTIAS
JEFED. C. ACTO
103 |FIRMAR "ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS"  |FUNCIONARIO D. C. H  |APROBACION O
AUXILIAR D. C. LAS GARANTIAS
FOTOCOPIAR "REGISTRO PRESUPUESTAL",
104 |"MINUTA", "GARANTIAS" Y "ACTA DE APROBACION | SECRETARIA D. C. H  |FoTocopias
DE GARANTIAS"
ELABORAR "OFICIO REMISORIO" ADJUNTANDO OFICIO
195 | DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS SECRERARADIC A |remisorio
. . OFICIO
106 |FIRMAR "OFICIO REMISORIO JEFED. C. Ho | oiesorio
ENVIAR "OFICIO REMISORIO" A LA SECRETARIA - OISO
7 s SECRETARIAD. C. H  [REMISORIOY
ANEXOS
GFICIO
108 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE SECRETARIAD. C. H  [REMISORIOY
ANEXOS
. . CERTIFICADO
10 | TR CUrNT/L VICA" PARA DESEMBOLSO | conTraTiSTA H  |DE CUENTA
- BANCARIA
111 |ACOPIAR ¥ ELABORAR DOCUMENTOS PARA SUPERVISOR - o |SERTIFICADO
DESEMBOLSO DE ANTICIPO INTERVENTOR NS
FIRMAR DOCUMENTOS PARA DESEMBOLSO DE SECRETARNO CERMIRCARO)
12 | CONTRATISTA H
SUPERVISOR - DOCUMENTOS
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS END.C.  |SUPERVISOR - CERTIFICADO
113 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA | INTERVENTOR H
PARA PAGO. ASISTENCIAL DOCUMENTOS
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS, BASE DE DATOS
114 | CONTROL DE INGRESO SECRELARADC M |ENExce
115 |ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|SECRETARIA D. C. b |cametade
DE DOCUMENTOS . AUXILIAR D. C. DOCUMENTOS
ETAPA DE EJECUCION
116 |ELABORAR "ACTA DE INICIO" SUPERVISOR H  |AcTADE INICIO
CONTRATISTA
117 |FIRMAR "ACTA DE INICIO” SECRETARIO H  |AcTADE INICIO
SUPERVISOR
CONTRATISTA
118 |ENTREGAR "ACTA DE INICIO” EN D. C. SECRETARIO H  |AcTADE INICIO
SUPERVISOR
ELABORAR ACTAS Y DOCUMENTOS
119 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION ~ |SUPERVISOR H  |acTAs

CONTRACTUAL
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FIRMAR ACTAS Y DOCUMENTOS CONTRATISTA ACTAS,
120 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION  |SECRETARIO CERTIFICACION
CONTRACTUAL SUPERVISOR ES
ENTREGAR ACTAS Y DOCUMENTOS CONTRATISTA ACTAS,
121 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION | SECRETARIO CERTIFICACION
CONTRACTUAL SUPERVISOR ES
DOCUMENTO:!
PARA PAGOS
122 |ACOPIAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. SUPERVISOR o S
EJECUCION
CERTIFICADO
DE
123 |ELABORAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. SUPERVISOR DOCUMENTOS,
ACTAS Y
CERTIFICACION
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS. BASE DE DATOS
124 | CONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES RURCION RO EN EXCEL
COPIASDEL |
CDP, REGISTRO
TRAMITAR INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMAGEN :
125 SUPERVISOR PRESUPUESTAL,
GENERAL, EN CASO DE SER NECESARIO TN
DE CORTE
CERTIFICADO
RETIRAR "CERTIFICADO DE INGRESO AL ALMACEN DE INGRESOS A
126 | GENERAL®, EN CASO DE SER NECESARIO (BIENES) |SUPERVISOR ALMAGEN Y
SALIDA
SECRETARIO FIRVA EN
127 |FIRMAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. CONTRATISTA e oTos
SUPERVISOR
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS END.C. | oervisor CERTIFICADO
128 [PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA | SdPERVSOR
PARA PAGO. DOCUMENTOS
129 |DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS | SECRETARIAD. C. EASEDEIRACS
EN EXCEL
131 | ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA| SECRETARIAD. C. Carpeta de
DE DOCUMENTOS . AUXILIAR D. C. DOCUMENTOS
ACOPIAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL
132 | PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL SUCERVECR ROCUMERICS
ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PCTAS)
133 |PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL SURERLSCR ggRT'F'CAC'ON
FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL FIRMA EN
134 | PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL SUCERVECR DOCUMENTOS
ENTREGAR EN D. C. O ENTIDADES PERTINENTES, CORRYCOM O
135 |DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO |SUPERVISOR EN
DE EJECUCION CONTRACTUAL DOCUMENTOS
RECIBIDOS
ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO |SUPERVISOR ACTAIDE
s TERMINACION
SECRETARIO
. SUPERVISOR ACTADE
137 |FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO  |SIRERVISOR, ey
SR. ALCALDE
135 |ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO |SUPERVISOR ACTADE
END.C. ASISTENCIAL TERMINACION
130 |ARCHIVAR ACTA DE TERMINACION EN CARPETAS AR~ D. C. Carpeta de
RESPECTIVAS D. C. Y SECRETARIA Ay DOCUMENTOS
ETAPA LIQUIDACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE
140 |ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO  |SUPERVISOR HCTADE
LIQUIDACION
SECRETARIO
SUPERVISOR ACTADE
141 |FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO | SURERVISOR Nt
Sr ALCALDE
CERTIFICADO
ENTREGAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO | oec o DE
142 |EN D. C., DIRECCION FINANCIERA Y SECRETARIA DE [V B0 DOCUMENTOS
HACIENDA (CONTABILIDAD) COPIA DE
DOCUMENTOS
CARPETA DE
EXPEDIENTES
143 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO AN B CON
: DOCUMENTOS
FOLIADOS
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA DE Carpeta de
144 | pocUMENTOS SECRERARADIC DOCUMENTOS
ENTREGAR DOCUMENTOS CONTRAGTUALES EN CARPETA DE
145 |FISICO PARA PUBLICAR EN EL SECOP (SEGUN SECRETARIAD. C. EXPEDIENTES
NORMA VIGENTE) CONTRACTUAL
145 |PUBLICAR DOCUMENTACION CONTRACTUALEN  [FUNCIONARIO E:?_';\'CP‘Z\%'%'\A
PAGINA SECOP (SISTEMAS) DE D. C. chary
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VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL
CUAL SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTO DE CERTIFICACION
7 LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL SRHERVSOR L2 ES E INFORMES
FINALIZAR
148 |REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA SUPERVISOR A RECLERIMIENY
CERTIFICACION
CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITEN ES, ACTAS,
w3 CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS SURIRYEER E AUTORIZACIONE
S DE PAGO
150 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS SUPERVISOR V21 ORIV
0S, ACTAS
ENTREGAR A LA D.C INFORME DE SUPERVISION,
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS 151 CON LOS POSIBLES INCUMPLIMIENTOS SUPERVISOR A INFORMES
SUSTENTAR INFORME DE SUPERVICION CON LOS
VERAZ, COMPLETA, 153 POSIBLES INCUMPLIMIENTOS SUPERVISOR A INFORMES SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
APROBADA,
FIRMADA POR:
SECRETARIO DEL
AACTA DE RECIBO PROCESO
SUPERVISOR
FINAL Y TERMINACION EJECUTORIO,
SUPERVISOR, CR A ATBIENE A BESENETAL OFICIO DE ACTA DE LIQUIDACION | SECOP, CONTRATISTA, | COMPLETA, VERAZ,
INTERVENTOR (S| 165 | (CMMRANIZAY SYERAIE B @S0 E S AUSALEE & CITACION DEL CONTRATO EXPEDIENTE CLARA
EVIDENCIAR POSIBLE INCUMPLIMIENTO
APLICA) Y
CONTRATISTA
REALIZAR AUDIENCIA PARA ESCUCHAR ACTA DE
k3 CONTRATISTA Y GARANTE S AUSALEE L AUDIENCIA
157 REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION SECREATARIA V24 QSB/I\EEEIA v
PRESENTADA POR EL CONRATISTAY SU GARANTE (EJECUTORA SUS SOPORTES
S| SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: REALIZAR:
158 |SANCION DE MULTAS, SANCION O CADUCIDAD DEL (Sr ALCALDE A gOTlFICACIONE
CONTRATO
COMUNICAR A LA CAMARA DE COMERCIO EN CASO |RESPONSABLE
(159 DE IMPONERSE MULTAS SISTEMAS D.C E COMUECEDY)
SI NO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR ACTA DE
160 |CON EL PROCESO CONTRACTUAL SUERVSOR H |aupiENcIA
NOTA: en caso de incumplimiento o reclamacion se debe:
1. Declarar el siniestro
2. Notificar el acto administrativo donde se declaro, al
contratista y al garante
3. Interponer recursos al acto administrativo
161 |4. Dar respuesta a los recursos (mantener decisién o
revocar)
5. Con el acto administrativo en firme, se pasa a la
Oficina Juridica y Secretaria de Hacienda
6. La Administracion inicia proceso ejecutivo para el
cobro
Co
ntr
ol
en
el
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
1 VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES PR A PR O N ATACION POR SECRETARIA DE ALMACEN GENERAL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR “
2 LA NECESIDAD ESTABLECIDA MINIMA CUANTIA SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA | SOLICITUD DE COTIZACION
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR “
3 LA NECESIDAD ESTABLECIDA MINIMA CUANTIA SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA | SOLICITUD DE COTIZACION
VERIFICAR CONTENIDO DE "ESTUDIOS DE MERCADQ" Y "ESTUDIOS Y POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
4 DOCUMENTOS PREVIOS" MINIMA CUANTIA DIRECTOR, SECRETARIO ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
5 VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD MINIMA CUANTIA DIRECTOR FINANCIERO PRESUPUESTAL
6 VERIFICAR CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA CARPETA POR CADA PRO’\;IlE“SMOADCEUiﬁﬁ;IrATACION POR FUNCIONARIO (ADE) LISTA DE CHEQUEO
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Nombre del producto/servicio:

Contratacién por Minima Cuantia

Responsable:

Direccién de Contratacion

REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL INTEGRAL

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

FUNCIONARIO (RAP) D.C.

LISTA DE CHEQUEO

VERIFICAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

JEFED.C.

DOCUMENTOS EN CARETA DEL
PROCESO

REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

FUNCIONARIO (RAP) D.C.

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO FISICO

REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" Y "RESPUESTAS A
OBSERVACIONES"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

JEFE (D.C)

FORMATO RESPUESTAS

REALIZAR VERIFICACION JURIDICA, TECNICA Y ECONOMICA DE LAS
PROPUESTA CON EL PRECIO MAS BAJO. INCLUIR PROPUESTAS EN
CARPETA DE DOCUMENTOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

FUNCIONARIOS SECRETARIA EJECUTORA EN
COMITE

VERIFICACION JURIDICA TECNICA Y
ECONOMICA

REALIZAR VERIFICACION JURIDICA, TECNICA Y ECONOMICA DE LA
PROPUESTA SIGUIENTE CON EL PRECIO MAS BAJO. (EN CASO DE

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

FUNCIONARIOS SECRETARIA EJECUTORA EN

VERIFICACION JURIDICA TECNICA Y

RECHAZO DEL OPCIONADO ANTERIOR) Y ASI SUCESIVAMENTE, MINIMA CUANTIA COMITE ECONOMICA
RECOMENDANDO LO DE LA ACTIVIDAD PRECEDENTE
13 VERIFICAR CONTENIDO DEL INFORME Y RECOMENDACIONES POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR JEFED.C. INFORMES
REALIZAR VERIFICACION A DOCUMENTOS REQUERIDOS . INCLUIR EN POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR FUNCIONARIOS SECRETARIA EJECUTORAEN ~ |DOCUMENTOS SUBSANANDO

CARPETA DE DOCUMENTOS

MINIMA CUANTIA

COMITE

REQUERIMIENTOS

VERIFICAR CONTENIDO DEL INFORME Y RECOMENDACIONES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

JEFED.C.

INFORMES

VERIFICAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

FUNCIONARIO (RAP) D.C.

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO FISICO

VERIFICAR CONTENIDO DE AJUSTES Y RESPUESTAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

JEFED.C.

FORMATO RESPUESTAS

VERIFICAR "ACEPTACION DE LA OFERTA SELECCIONADA" O
"DECLARATORIA DE DESIERTA"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

JEFED.C.

ACEPTACION DE OFERTA /
RESOLUCION DE DESIERTA

VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE "ACTO DE APROBACION
DE GARANTIAS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MINIMA CUANTIA

FUNCIONARIO D.C.

ACTO APROBACION DE GARANTIAS

VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

20 DESDE EL MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL SUPERVISOR - INTERVENTOR CERTIFICACIONES E INFORMES
MINIMA CUANTIA
FINALIZAR
21 VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS POR CADA CONTR/(\:L?AS%? MEDIO DE MINIMA SUPERVISOR - INTERVENTOR REQUERIMIENTOS, ACTAS
22 VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION POR CADA CONTR@LC;;ﬁi MEDIO DE MINIMA FUNCIONARIO ASIGNADO D.C. INFORME
23 EVALUAR RESULTADO DE INFORME POR CADA CONTR/(\:L?AS%? MEDIO DE MINIMA JEFE (D.C.) INFORME
24 REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION PRESENTADA POR EL POR CADA CONTRATO POR MEDIO DE MINIMA SECREATARIA EJECUTORA - OFICINA DE ACTA DE AUDIENCIA Y SUS
CONRATISTA'Y SU GARANTE CUANTIA CONTRATACION SOPORTES
25 REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA CONTENIDO DE LA POR CADA CONTRATO POR MEDIO DE MINIMA FUNCIONARIO ASIGNADO D.C. CERTIFICACION

CARPETA

CUANTIA
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Nombre del producto/servicio: Seleccion Abreviada Por Menor Cuantia Responsable: Direccion de Contratacion
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ITEM ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ETAPA PLANEACION SECRETARIA EJECUTORA AR EE
CLARA, VERAZ, - DOCUMENTOS:
NECESIDAD DE PROCESOS DELA | COHERENRE CON 1 [Eiblecer Plan Afual de Adquisiones De La SECRETARIO P s CERTIFICACION
COMPRAS ALCALDIA EL PLANO DE ependencia Ejecutora PLAN ANUAL DE
DESARROLLO ADQUISICIONES /
Entregar Informacion a Funcionario Asignado en PLAN ANUAL DE "DESCRIPCION
2 | pependencia Ejecutora (ADE) ECRCIORROICDE) R |abaquisiciones CANTIDADES Y
ESPECIFICACIONE
s'0
CONSOLIDAOD, q
RECURSOS FISICOS ’ ; : DOCUMENTOS REQUERIMIENTOS
PLAN (ALMACEN GENERAL) PLJF?I&IOCE/;\EDOOY 3 |Acopiar Documentos Técnicos Soporte Existentes FUNCIONARIO (ADE) H SOPORTE TECNICOS"/
SOLICITUD DE
e SelEmiiD o= COTIZACION O
) CERTEICADG CONVOCATORIA CONTRATACION SRR
B ey || SRS | s 4 |Solicitar Certificacion PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES | FUNCIONARIO (ADE) H  |concopiaDE YRR CATALOGOS /
RECIBIDO EN ESTUDIO DE
ALMACEN
=
COTIZACIONES / POSIBLES EXPEDIDA POR 5 |Verificar Inclusion En Plan Anual de Adquisiciones SECRETARIAIDE VA [REASANCALDE Y DOCUMENTOS
PROPUESTAS PROVEEDORES UNA PERSONA ALMACEN GENERAL ADQUISICIONES Eeee
> (DORELY SOLICITUD DE
CERTIFICADO DE GESTION " DISPONIBILIDAD
OPORTUNO, Modificar Plan Anual de adquisiones y/o Elaborar SECRETARIA DE PLAN ANUAL DE
SR EE AR ESTRALECICE APROBADO 6 |"Certificacion Plan anual de Adquisiones” ALMACEN GENERAL A |aDauisicioNES PRESUPUESTAL /
MUNICIPAL MUNICIPAL CERTIFICADO DE
CERTIFICACION DE OROIUNA Firmar "Certificacion Pl I de adquisici (SiEl D PoNBLIAD
, irmar "Certificacion Plan anual de adquisiciones" i PRESUPUESTAL
DISPONIBILIDAD BROCESOIRE POCCRITARORIES 7 |Proceso No Utiliza Presupuesto De Rubros De Inversion il MECEN H CERTIFICACION CDP!
HACIENDA SECRETARIO DE ‘ GENERAL (cDP)
PRESUPUESTAL Continuar Al Numeral 18).
HACIENDA
Si se realiza proyecto - Ver caracterizacion "Gestién DIRECCION DE BANCO DE
8 |Estratégica Municipal", Producto/servicio "Viabilidad de  [PLNIFICACION DE PROYECTOS
Proyectos de Inversién" DESARROLLO
SOLICITUD DE
ELABORAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" O :
9 |u L FUNCIONARIO (ADE) H [coTizACION O
'SOLICITUD DE PREVENTA S
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE SECRETARIO DE LA SOLICITUD DE
10 |COTIZA CORRESPONDA CON LA NECESIDAD DEPENDENCIA V2 [COTIZACION O
ESTABLECIDA EJECUTORA PREVENTA
SOLICITUD DE
11 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |coTizaciON 0
PREVENTA
q o SOLICITUD DE
12 |FIRMAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - SECRETARIO B | B ey
SOLICITUD DE
q o COTIZACION
13 |ENVIAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - FUNCIONARIO (ADE) D | e eiMeNER
MEDIO. CON
CONSULTAR "CATALOGOS VIGENTES" - "PRECIOS
14 |OFICIALES" DE ACUERDO AL TIPO DE BIEN Y/O FUNCIONARIO (ADE) H  [cATALOGOS
SERVICIO
ESTUDIO DE
15 |ELABORAR "ESTUDIO ANALISIS DEL SECTOR" FUNCIONARIO (ADE) H  |ANALISIS DEL
SECTOR
ESTUDIO Y
16 |ELABORAR "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS” | UNCIONARIO (ADE) ¥ H  |DOCUMENTOS
DIRECTOR
PREVIOS
17 |VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR" |DIRECTOR, va |POCUMENTOS
7" |Y "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" SECRETARIO PREVIOS /
ANALISIS DEL
SOLICITAR AJUSTES A "ANALISIS DEL SECTOR" Y ggé#OSRS/DEE
18 |"ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" Y/O FUNCIONARIO D.C & |Enmy
APROBACION DE DOCUMENTOS. PR
ELABORAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD SOLICITUD DE
19 | PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) RUNCIORIOLERE) H  |bisPoNBILIDAD
SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
20 y SECRETARIO. H  [DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (CDP) (2 ORIGINALES) FEEFUESAL
SOLICITUD DE
21 [VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD DIRECTOR FINANCIERO [ V5 |DIPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
SOLICITUD DE
DETERMINAR AJUSTES, DEVOLUCION O
22 g DIRECTOR FINANCIERO | A [DISPONIBILIDAD
APROBACION EN LA SOLICITUD (FIRMA) FEEFUESAL
. SOLICITUD DE
23 SEE?SSUS%AE{?SND\ZDBEPON'B""DAD FUNCIONARIO (ADE) H  [DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
ENTREGAR EN DESPACHO DEL ALCALDE SOLICITUD DE
"SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) DISPONIBILIDAD
24 |CON SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN EL RIS (1) M |PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO CON SOPORTES
SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
25 y SR. ALCALDE H  [DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) FEEFUESAL
RETIRAR DE DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD e o
26 |DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) FIRMADA, CON |FUNCIONARIO (ADE) H
LOS SOPORTES ANEXOS s SUIUESTAD
CON SOPORTES
ENTREGAR EN DIRECCION FINANCIERA, "SOLICITUD LIBRO DE
27 |DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" (2 FUNCIONARIO (ADE) H  |ANOTACIONES
ORIGINALES) FIRMADA COMPLETAMENTE. DIRECCION
RETIRAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD AR
28 [PRESUPUESTAL" (CDP) FIRMADO Y "SOLICITUD CDP"|FUNCIONARIO (ADE) H
ANOTACIONES
(1 ORIGINAL)
CONFORMAR UNA CARPETA DE DOCUMENTOS CON Carpeta de
29 |DOCUMENTACION ACOPIADA Y GENERADA EURCIONARIIADE) " |bocumenTos
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Nombre del producto/servicio: Seleccion Abreviada Por Menor Cuantia Responsable: Direccion de Contratacion
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LISTA DE
D |[rereen FUNCIONARIO (ADE) W g
DETERMINAR AJUSTES Y COMPLEMENTOS FINALES LISTA DE
31 |PARA FIRMA DEL SECRETARIO EURCIONARIIADE) A |cHEQUED
AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DE LISTA DE
32 | pOCUMENTOS. ARCHIVAR COPIA DE DOCUMENTOS, | FUNCIONARIO (ADE) M |chEqueo
y SOLICITUD
o |ELEERARERUEUD EE CRIYeEACRA FUNCIONARIO (ADE) H |coNvocATORIA
PUBLICA :
PUBLICA
FIRMAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA PUBLICA" SOLICITUD
34 |CON DESTINO A LA DIRECCION DE CONTRATACION [ SECRETARIO DE CADA H  |convocaToriA
(D.C.) PUBLICA
FUNIONARIO RECIBIDO EN LA
45 |RADICAR EN LA DIRECCION DE CONTRATACIONLA | DESIGNADO DE LA u  |usTaDE
CARPETA COMPLETA DEPENDENCIA CHEQUEO DE LA
EJECUTORA CARPETA
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA PLANEACION DIRECCION DE CONTRATACION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
SECOP / CONTRATISTA 7
Los
DOCUMENTOS: 35 |RECIBIR CARPETA DE DOCUMENTOS COMPLETA  |SECRETARIA (D.C.) H Eﬁséxgél_[’”os Rf&%';fgg}'o?f / ALCALDE / 2%%&%?&
CERTIFICACION SECRETARIA
PLAN ANUAL DE 36 |RECIBIR CARPETA OBSERVANDO EL DERECHO DE | FUNCIONARIO (RAP) 4 |CUADERNO DE
QRGRISICIONESY TURNO c) CONTROL
"DESCRIPCION
CANTIDADES Y
ESPECIFICACIONE 47 |REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL FUNCIONARIO (RAP) vr  |LsTADE
50 INTEGRAL c) CHEQUEO
"REQUERIMIENTOS
TECNICOS'/ REALIZAR AJUSTES A LA DOCUMENTACION SEGUN [\ ovao oo A |pocumenTo
SOLIGITUD DE SOUCHUEILE] 38 |Lo soLICITADO (r13) RESPECTIVO
CONVOCATORIA BROCESCSDEM PREVENTA /
; ALCALDIA
PUBLICA CATALOGOS / FUNCIONARIO (RAP)
ANALISIS DEL 39 |RECIBIR ANALISIS DEL SECTOR, ESTUDIOS PREVIOS | /¢~ H  [pocumenTos
SECTOR / ESTUDIO
Y DOCUMENTOS
BREMIOSY FUNCIONARIO (RAP) DE ACUERDO A
SOLICITUD DE 40 A
ST ©.c) LA ACTIVIDAD
PRESUPUESTAL /
PROYECTO DE
%ngg,\"fé}agfg 41 |CONDICIONES" SEGUN FORMATO DE MENOR F[‘)JEC'ONAR'O (7 H  [PLEGOS DE
CUANTIA_INCLUIR EN CARPETA DE DocumMeNTos | (P-C) CONDICIONES
PRESUPUESTAL A SOIDE
(CDP) 42 |ELABORAR "AVISO DE CONVOCATORIA PUBLICA". | FUNCIONARIO (RAP) i |eoNVoCATORIA
INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS c) :
PUBLICA
CORREO
ENTREGAR DOCUMENTOS DEFINITIVOS EN MEDIO
43 |MAGNETICO Y/O EN FISICO PARA PUBLICAR EN EL FE‘)JNC'ONAR'O (A7) R EEECIRONICOY
D ( COMPUTADOR
FUNCIONARIO
PUBLICAR DOCUMENTACION EN PAGINA SECOP [~ 0 0 PUBLICACION
44 |"AVISO DE CONVOCATORIA "ANALISIS DEL SECTOR' | e i S o) H  [ENLAPAGINA
"ESTUDIOS PREVIOS" "PROYECTO DE PLIEGOS" o DEL SECOP
Ol TONE
CLARAS, POSIBLES S ENVIADAS AL
OBSERVACIONES . OIS, 45 | QoncrVACIONES AL PROYECTO DEPLIEGOS DE | N TERESADOS EN EL H |correO DE
PROPONENTES RO PROCESO CONTRATACION
Q
CORREO
46 |RECIBIR "OBSERVACIONES” AL PROCESO POR ?5&2%@?&‘00 u  |ELECTRONICO O
PARTE DE LOS INTERESADOS. e @) EII;%JOMENTOS
; N SECRETARIA O DOCUMENTOS
47 EggﬁgﬁéiBfgSERVAc'ONEs ALFUNCIONARIO | EjNcioNARIO H  [OBSERVACIONE
(SISTEMAS) DE (D.C.) S EN MEDIO
CORREO
48 |REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS fgz‘;'ONAR'O (2 V10 |ELECTRONICO/
i DOCUMENTO
CORREO
4o |REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES'. INCLUIR A FUNCIONARIO (RAP) A |ELECTRONICO/
CARPETA DE DOCUMENTOS c) DOCUMENTO
FISICO
FORMATO DE
5o |RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS Egzg:gms:g iaﬁg: e u  |ResPuesTAA
AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES (o) OBSERVACIONE
1) &
DIRECTOR Y/O
SECRETARIO DE LA
51 |REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" [DEPENDENCIA vi1 |FORMATO DE
Y "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" EJECUTORA Y/O RESPUESTAS
DIRECTOR DE
CONTRATACION
52 |AJUSTAR EL CONTENIDO DE LAS RESPUESTA A FUNCIONARIO (RAP) A |FORmATO DE
OBSERVACIONES D.C. RESPUESTAS

DIRECTOR Y/O
SECRETARIO DE LA

53 |FIRMAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" INCLUIR [DEPENDENCIA y  |FormaTo DE
EN CARPETA DE DOCUMENTOS EJECUTORA Y/O RESPUESTAS
DIRECTOR DE
CONTRATACION
PROYECTO DE
54 |AJUSTAR DOCUMENTOS SEGUN LO SOLICITADO fggc)'ONAR'O (7 A |PLIEGOS DE
Hek CONDICIONES
ENTCASUUE
DAR POR
CONTINUAR CON EL PROCESO O DAR POR
55 | TERMINADO EL PROCESO JEEEE) i ;Eg’gg“s’\go EE

DOCUMENTQ
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Seleccion Abreviada Por Menor Cuantia

EIN AU uE

DAR POR
EN CASO DE NO CONTINUAR CON EL PROCESO,
56 |REALIZAR EL TRAMITE EN EL SECOP PARA RUNCTENARIO (1RA7) M LERMINAROEE
DESCARTARLO (2 RROCECSO)
DOCUMENTO
PRIVADQ EN FI
EN CASO DE CONTINUAR ELABORAR "PLIEGOS
57 |DEFINITIVOS" AJUSTADOS. INCLUIR EN CARPETA DE [FUNCIONARIO (RAP) H o |PEeos os
DOCUMENTOS (i)
CORREO
ENTREGAR DOCUMENTOS DEFINITIVOS EN MEDIO ELECTRONICO /
58 |MAGNETICO Y/O EN FISICO PARA PUBLICAR EN EL fgz‘;'ONAR'O (7 H  |comPuTADOR
SECOP : FUNCIONARIO
ENCARGADO
APROBACION DE
ELABORAR "APROBACION DE DOCUMENTOS PARA DOCUMENTOS
59 |EFECTOS DE PUBLICACION EN EL SECOP". INCLUIR E)JNC)'ONAR'O (A7) H  |PARAEFECTOS
EN CARPETA DE DOCUMENTOS ;
PUBLICACION
ENIVAR AL CORREO APROBACION Y PLIEGOS
60 |DEFINITIVOS AL SECREATARIO Y FUNCIONARIO  FUNCIONARIO (RAP) Ho|SORRES co
RESPONSABLE :
VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOs" | SECRETARIO DELA PLIEGOS
61 |asusTADOS DERENDENCHE V12 peFINTIVOS
EJECUTORA
FUNCIONARIO (RAP) PLIEGOS
62 |REALIZAR AJUSTES A LOS PLIEGOS oo A |PHESOS s
FIRMAR APROBACION DE DOCUMENTOS Y SECRETARIO / by |FRvAEN
63 |ENTREGAR EN LA DIRECCION DE CONTRATACION | FUNCIONARIO ADE DOCUMENTOS
RESOLUGION DE
65 |REVISAR RESOLUCION JEFE (D.C)) vig |RESOLIC
FUNCIONARIO (RAP) RESOLUCION DE
66 |REALIZAR AJUSTES o A [RESoLuCK
FIRMAR "RESOLUCION DE APERTURA". INCLUIR EN RESOLUCION DE
67 | CARPETA DE DOCUMENTOS SELAtCH BE " |APERTURA
FUNCIONARIO (RAP) PLIEGOS
68 |PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO oS H o |PEeos os
CORREO
ENVIAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES” ELECTRONICO /
69 |"RESOLUCION DE APERTURA" "PLIEGOS fgz‘;'ONAR'O (7 H  |comPuTADOR
DEFINITIVOS" EN FISICO Hek FUNCIONARIO
ENCARGADO
EN CASO DE
DAR POR
70 |PUBLICAR DOCUMENTACION EN PAGINA SECOP | FUNCIONARIO b |peRnADO EL
RESPUESTAS A OBSERVACIONES" Y "ADENDA' (SISTEMAS) (D.C.) A
PUBLICADO EN
EL SECOP
- CORREQ
RECIBIR DE LOS INTERESADOS MANIFESTACIONES | SECRETARIA O ELECTRONICO /
7 FUNCIONARIO H
DE INTERES Rty DOCUMENTO
i FISICO
7o |ENTREGAR "MANIFESTACIONES DE INTERES® AL VAN I el
FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA D.C. Rty g
73
74
FORMATO PARA
75 |REALIZAR LISTADO DE CONSOLIDACION DE FUNCIONARIOS (RAP) y  |ustaoe
OFERENTES o.C) CONSOLIDACIO
N
REALIZAR PLANILLA DE ASISTENCIA A AUDIENCIAS PLANILLAS DE
® Rty SECRETARIADELADC | H |FANEAST
ACTA DE AUDIENGIA DE SORTEO Y/O DE RIESGOS Y
DE PRESICION DE CONTENIDO DEL PLIEGO DE JEFE (D.C)) YIO ACTAS DE
77 | CONDICIONES DEFINITIVO SI ES SOLICITADO Y SI | FUNCIONARIO (RAP) V15 |AUDIENCIAS Y
SE VA LIMITAR LA CANTIDAD DE PARTICIPANTES EN |(D.C) SUS SOPORTES
EL PROCESO
EN CASO DE QUE SE PRESENTEN OBSERVACIONES FORMATO
AL PLIEGO DEFINITIVO SE DEBE DAR RESPUESTA Y |FUNCIONARIO (ADE) Y/O LS
78 |EN CASO DE VERSE NECESARIO LA MODIFICACION |FUNCIONARIO (RAP) TN il
DEL PLIEGO SE DEBE EXPEDIR ADENDA HASTA UN [(D.C.) S oA
DIA ANTES DEL CIERRE DEL PROCESO
FORMATO
RECIBIR OFERTAS EN SOBRES CERRADOS Y
79 SECRETARIA (D.C.) H |RECIBIDO DE
SEPARADOS , DENTRO DEL PLAZO ESTIPULADO oo
FORVATO
FIRMAR "CONSTANCIA DE RECIBO DE PROPUESTAS' [EMISARIO O N [N
80 | INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS. PROPONENTE
SELLO DE
RECIBIDO
B5
ASISTENCIA DE
81 |REALIZAR EL CIERRE DE CONVOCATORIA PUBLICA [SECRETARIO H |Los
- INTERESADOS Y

ACTA DE

Responsable:

Direccién de Contratacion
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Nombre del producto/servicio: Seleccion Abreviada Por Menor Cuantia Responsable: Direccion de Contratacion
FIRMAR "PLANILLAS DE ASISTENCIA AL CIERRE" DE PLANILLAS DE
82 |SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA . PROPONENTE T
INCLUIR EN CARPETA DE DOCUMENTOS
ELABORAR "ACTA DE CIERRE" DE SELECCION ACTA DE
83 | ABREVIADA DE MENOR CUANTIA" SECREIARIAEC) " |cierre
FIRMAR "ACTA DE CIERRE" SELECCION ABREVIADA [SECRETARIO -
84 |DE MENOR CUANTIA . INCLUIR EN CARPETA DE JEFE (D.C)) I favdleted
DOCUMENTOS FUNCIONARIOS
FORVATO DE
REALIZAR VERIFICACION Y EVALUACIGN JURIDICA, [/ oo o - e
TECNICA, ECONOMICA Y FINANCIERA DE LAS e ey v |
8 |PROPUESTAS RECIBIDAS. INCLUIR PROPUESTAS EN | (0) BN COMITE ¥ S
CARPETA DE DOCUMENTOS L
E
TOMAR DECISIONES DE ACUERDO AL PLIEGO DE | FUNCIONARIO (ADE) - A |VERIFiCACION
86 | CONDICIONES DEFINITIVO Y ADENDAS FUNCIONARIO D.C. JURIDICA,
87
88
89 |ACEPTAR RECOMENDACIONES JEFED.C H |INFORMES
FUNCIONARIO (RAP) CONSOLIDACIO
90 |REALIZAR CONSOLIDADO INFORME DE EVALUAGION | /5" H o N R INFORME
ENTREGAR DOCUMENTOS PARA PUBLICAR CORREO
91 |"INFORMES DE VERIFICACION", "TECNICA", Zgggggé&ﬁﬁ f%’F'{'TE H  |ELECTRONICO Y
"JURIDICA", "FINANCIERA" Y "CONSOLIDADO" EN FISICO
PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP "INFORMES DE
92 |VERIFICACION" O "INFORMES DE EVALUACION" Y F;g%%’:’;?'(g & H ;ﬁ%ﬂ%’;‘ggg
"CONSOLIDADO" 12
SUBSANAR DOCUMENTOS DENTRO DEL PLAZO Y eI
93 |CONDICIONES ESTABLECIDAS Y PRESENTAR PROPONENTE e
OBSERVACIONES AL INFORME DE EVALUACION S
o4 |RECIBIR DOCUMENTOS SUBSANANDO. INCLUIR EN [ FUNCIONARIO (RAP) u  |Rapicapooe
CARPETA DE DOCUMENTOS c) DOCUMENTOS
o5 |REALIZAR VERIFICACION FINAL DE LOS R OO oTE | 16 |inFormEs
DOCUMENTOS APORTADOS POR EL PROPONENTE | F2EC0R EVELIREOR |
FUNCIONARIO (ADE) Y FORMATO DE
96 |RESPONDER OBSERVACIONES EN EL TERMINO. ) i e e
ARCHIVOS
. ’ FUNCIONARIO PUBLICADOS
97 |PUBLICAR RESPUESTAS A "OBSERVACIONES' R0 B |,
SECOP
98 |SINO CUMPLE RECOMENDAR RECHAZO COMITE A |INFORMES
FORMATO DE
g9 |ELABORAR "FORMATO DE VERIFICACION TECNICA, | FUNCIONARIO COMITE |, ‘J’E;I'E:gf\C'ON
JURIDICA Y FINANCIERA" FINAL ASESOR (ADE) A
FINANCIERA
FORMATO DE
FIRMAR'FORMATO DE VERIFICACION TECNICA, SECRETARIO! VARG
100 | RIBIOA ¥ FINANGIERAT FINAL FUNCIONARIOS COMITE|  H  |JURIDICA,
ASESOR TECNICA Y
FINANCIERA
101 |ENVIAR DOCUMENTACION EN MEDIO MAGNETICO Y | oy 4 |correo
EN FISICO PARA PUBLICAR ELECTRONICO
102 |PUBLICAR EN EL SECOP INFORMES DE EVALUACION | FUNCIONARIO u  |PusLicacion
FINAL (SISTEMAS) DE (D.C.) EN EL SECOP
ELABORAR "RESOLUCION DE ADJUDICACION"O  [FUNCIONARIO (RAP) n  |Resoucionoe
103 |"DEGLARATORIA DE DESIERTA" ADJUDICACION
FIRMAR "RESOLUCION DE ADJUDICACION" O
104 |"DECLARATORIA DE DESIERTA". INCLUIR EN Sr ALCALDE H iﬁf@é.%?ggﬁE
CARPETA DE DOCUMENTOS
NOTIFICARSE DE "RESOLUCION DE ADJUDICACION" [CONTRATISTA & n  |ResoLcionnoe
105 | 5 "DECLARATORIA DE DESIERTA" PROPONENTE ADJUDICACION
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA CONTRATACION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
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VERAZ,
PROPUESTAS RRORONENTE OPORTUNA, 106 |ELABORAR "MINUTA" SECRETARIAD.C H o [minuTA
SELECIONADO T
Contratista CEARIELA
MINUTA
APROBADOS, VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO |FUNCIONARIO (RAP)
RU=EES CITRATEIEN PUBLICADAS 107 | DE "MINUTA" Y DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES |(D.C.) VB |5
CONTRATACION,
ADENDAS PROCESOS DE LA ﬁ%@?iﬁ%ﬁi’ 108 |CORREGIR MINUTA FE‘)JEC'ONAR'O (7 A [MinuTA
ALCALDIA (i)
MEDIO
SECOP MAGNETICO,
MINUTA OPORTUNO
FUNCIONARIO (RAP)
109 |APROBAR CONTENIDO DE LA MINUTA o e (Do H o |mNUTA
110 [FIRMAR MINUTA Y FOTOCOPIAR. CONTRATISTA H o |mNUTA
DEBE CONTENER
DOCUMENTOD:
COPIA REGISTRO
111 |FIRMAR MINUTA. Sr. ALCALDE H o |miNnuTA SUPERVISOR R esTRO
COPIA POLIZAS (S
APLICA)
. SOLICITUD DE
12 E;gaﬁﬁgsigt!cnuo SERECEe SECRETARIA D.C H |RecIsTRO
PRESUPUESTAL
ENTREGAR "SOLICITUD DE R. P." A DIRECCION COPIADE LA
113 |FINANCIERA. ARCHIVAR MINUTA Y COPIA EN SECRETARIA (D.C.) I TS
CARPETA DE DOCUMENTOS
PROFESIONAL
114 |ELABORAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" UNIVERSITARIO Ho (RS AL
FINANCIERA
§ . REGISTRO
115 |FIRMAR "REGISTRO PRESUPUESTAL' DIRECTORFINANCIERO | H  [SESO00
RETIRAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" FIRMADO. REGISTRO
116 | ARCHIVAR EN CARPETA DE DOCUMENTOS SECRELRARC) M |PRESUPUESTAL
117 |RECIBIR "GARANTIAS" EXIGIDAS SECRETARIA (D.C.) H |cARANTIAS
ELABORAR "ACTO DE APROBACION DE LAS SCIO
6 ||y AUXILIAR DE D.C H  |APROBACION DE
GARANTIAS
ACTO DE
VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE
119 |V > : FUNCIONARIO D.C V20  [APROBACION DE
'ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS AR
. ACTO DE
120 |REALIZAR AJUSTES O PASAR A FIRMAS EN "ACTA DE|FUNCIONARIO D.C Y/O A e
APROBACION DE GARANTIAS' CONTRATISTA SARARTIAS
JEFE (D.C)) ACTO DE
121 |FIRMAR "ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS"  |FUNCIONARIO D.C H  |APROBACION DE
AUXILIAR D.C GARANTIAS
FOTOCOPIAR "REGISTRO PRESUPUESTAL",
122 |"MINUTA", "GARANTIAS" Y "ACTA DE APROBACION | SECRETARIA D.C H |FoTocopias
DE GARANTIAS"
ELABORAR "OFICIO REMISORIO" ADJUNTANDO OFICIO
123 | DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS SECRERARADC " |remisorio
. . OFICIO
124 |FIRMAR "OFICIO REMISORIO JEFED.C Ho | oEesorio
ENVIAR "OFICIO REMISORIO” A SECRETARIA - OhISI0)
5 |Gk SECRETARIA D.C H  [REMISORIOY
ANEXOS
OFICIO
126 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE SECRETARIAD.C H  |Remisorio Y
ANEXOS
127 |ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|SUPERVISOR - " gég:gﬁ:ii
DE LA SECRETARIA -SUPERVISON. INTERVENTOR B ECUTORA
CONSTITUIR APERTURAR "CUENTA UNICA” PARA CUENTA
128 |DESEMBOLSO DEL ANTICIPO PACTADO EN LA CONTRATISTA H o |Sancamia
MINUTA DEL CONTRATO
129 |ACOPIAR Y ELABORAR DOCUMENTOS PARA SUPERVISOR - " CERMIRCARO)
DESEMBOLSO DE ANTICIPO ( S APLICA) INTERVENTOR o YT,
FIRMAR DOCUMENTOS PARA DESEMBOLSO DE SECRETARIO CERTECARO
130 | ANTICIPO ( SI APLICA) SN i
SUPERVISOR - DOCUMENTOS
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN (D.C)  [SUPERVISOR - CERTIFICADO
131 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA  |INTERVENTOR H
PARA PAGO. ASISTENCIAL DOCUMENTOS
132 |DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS ~ |SECRETARIA O. A.C. Ho |BRASEDEPATOS
CARPETA DE
133 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE fgz‘;'ONAR'O (7 H |EXPEDIENTES

CON
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ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|SECRETARIA D.C b |cametace
134 | DE DOCUMENTOS. AUXILIAR D.C DOCUMENTOS
ETAPA DE EJECUCION
135 |ELABORAR "ACTA DE INICIO" ACTA DE INICIO
136 |FIRMAR "ACTA DE INICIO" ACTA DE INICIO
137 |ENTREGAR "ACTA DE INICIO" EN (D.C.) ACTA DE INICIO
ELABORAR ACTAS Y DOCUMENTOS
138 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION ACTAS
CONTRACTUAL
FIRMAR ACTAS Y DOCUMENTOS ACTAS,
139 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION CERTIFICACION
CONTRACTUAL ES
ENTREGAR ACTAS Y DOCUMENTOS ACTAS,
140 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION CERTIFICACION
CONTRACTUAL ES
DOCUMENTOS
141 |ACOPIAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. PARA PAGOS
(INFORMES DE
CERTIFICACION
142 |ELABORAR DOCUMENTOS PARA PAGOS.
DOCUMENTOS,
COPIA DEL CDP,
143 | TRAMITAR INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN REGISTRO
GENERAL, EN CASO DE SER NECESARIO PRESUPUESTAL,
MINUTA, ACTA
144 |RETIRAR "CERTIFICADO DE INGRESO AL ALMACEN A A
GENERAL", EN CASO DE SER NECESARIO EeRESoS!
FIRMA EN
145 |FIRMAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. o oTos
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN (D.C.) CERTIFICADO
146 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA
PARA PAGO. DOCUMENTOS
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS - BASE DE DATOS
147 | COMTROL INGRESO DOCUMENTOS e H o leNExceL
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS. BASE DE DATOS
148 | CONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES UMD (2)e5) M |EnExceL
149 | ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|SECRETARIA D.C b |cametade
DE DOCUMENTOS. AUXILIAR D.C DOCUMENTOS
ACOPIAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL
150 |PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL L BOCEMERICS
ACTAS,
151 |ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL Ll acioN
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL e
152 |FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL by |FRvAEN
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL DOCUMENTOS
ENTREGAR EN (D.C.) O ENTIDADES PERTINENTES, REGISTRO EN
153 |DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO H |corrvcomo
DE EJECUCION CONTRACTUAL EN DOCUMENTO
ACTADE
154 |ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO Ho [ mmacion
. ACTADE
1565 |FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO H o AN
156 |ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO b |AcTaDE
END.C TERMINACION
157 | ARCHIVAR ACTA DE TERMINACION EN CARPETAS b |cametade
RESPECTIVAS (D.C.) Y SECRETARIA DOCUMENTOS
ETAPA LIQUIDACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS 158 |ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO Ho | on SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
R CoTTETE
APROBADA, ACTADE ACTA DE LIQUIDACION | SECOP, CONTRATISTA, [ COMPLETA, VERAZ
FIRMADA POR: 159 [FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO Ho | on ADE SRS ORICONIAIE e
ACTA DE RECIBO FINAL SECRETARIO DEL
Y DE TERMINACION SUASEER PROCESO
S ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO CERTIFICADO
PR 160 [EN D.C, DIRECCION FINANCIERA Y SECRETARIA DE H [pE
. HACIENDA (CONTABILIDAD) DOCUMENTOS
CARPETA DE
161 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE UNCIOR IR H  |ExPEDIENTE
(b.C)
CON
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA DE Carpeta de
162 | pOCUMENTOS SECREIARLSDS " |pocumenTos
VERIFICAR CUMPLIMEINTO DEL CONTRATO, EL
163 |CUAL SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTO DE var |SERTECACION
LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL
164 |REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA A [REQUERIMIENT
CERTIFICACION
165 | CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITIR b |Es.acTas,
CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS AUTORIZACIONE
S DE PAGO
REQUERIMIENT
166 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS wn |
ENTREGAR A LA OAC INFORME DE SUPERVISION,
167 | CON LOS POSIBLES INCUMPLIMIENTOS SR ERCRMES
168 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION RUNCIONARIS) V23 |INFORMES

ASIGNADO OAC
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169 |SUSTENTAR O AJUSTAR INFORMACION A INFORMES
170 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME JEFE (D.C.) V24  |INFORMES
CITAR A AUDIENCIA DE DESCARGOS AL OFICIO DE
171 |CONTRATISTA'Y SU GARANTE EN CASO DE Sr. ALCALDE A CITACION
EVIDENCIAR POSIBLE INCUMPLIMIENTO
REALIZAR AUDIENCIA PARA ESCUCHAR ACTA DE
2 CONTRATISTA'Y GARANTE S AUSALEE L AUDIENCIA
REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION SRR AOUALE
173 | PRESENTADA POR EL CONRATISTA Y SU GARANTE | EJECUTORA - OFICINA ] V25 |AUDIENCIA ¥
DE CONTRATACION SUS SOPORTE
S| SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: REALIZAR:
174 |SANCION DE MULTAS, SANCION O CADUCIDAD DEL (Sr ALCALDE A NOTIFICACION
CONTRATO
COMUNICAR A LA CAMARA DE COMERCIO EN CASO [RESPONSABLE
175 | DE IMPONERSE MULTAS SISTEMAS OAC LI comMBRcane
SI NO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR
176 | CON EL PROCESO CONTRACTUAL H  |INFORMES
RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICACION
177 CONTRACTUAL SECRETARIA (D.C.) H OFICIO
KIBRO DE
SOLICITAR CARPETA DE DOCUMENTOS DE SALIDA DE
178 | ACUERDO A SU UBICACION SECRETARIA (D.C.) H |pocumentos
ARCHIVO
- CERTIFICACION
179 |ELABORAR CERTIFICACION SECRETARIA (D.C.) H CONTRACTUAL
REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA  [FUNCIONARIO -
180" | CONTENIDO DE LA CARPETA ASIGNADO OAC V26 | CERTIFICACION
181 |REALIZAR AJUSTES Y CORRECCIONES (SI APLICA) [SECRETARIA (D.C.) A CERTIFICACION
JEFED.C/
182 |FIRMAR CERTIFICACION FUNCIONARIO H CERTIFICACION
ASIGNADO A.0.C.
NOTA: en caso de incumplimiento o reclamacién se debe:
1. Declarar el siniestro
2. Notificar el acto administrativo donde se declard, al
contratista y al garante
3. Interponer recursos al acto administrativo
183 |4. Dar respuesta a los recursos (mantener decisién o
revocar)
5. Con el acto administrativo en firme, se pasa a la
Oficina Juridica y Secretaria de Hacienda
6. La Administracion inicia proceso ejecutivo para el
cobro

Direccién de Contratacion

proceso en el control

Meétodo /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

SECRETARIA DE ALMACEN GENERAL

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

SOLICITUD DE COTIZACION O

LA NECESIDAD ESTABLECIDA MENOR CUANTIA PREVENTA
VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR «
LA NECESIDAD ESTABLECIDA MENOR CUANTIA SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA SOLICITUD DE COTIZACION
VERIFICAR CONTENIDO DE "ESTUDIOS DE MERCADO" Y "ESTUDIOS Y POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR DIRECTOR, SECRETARIO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PREVIOS" MENOR CUANTIA ) PREVIOS

VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

DIRECTOR FINANCIERO

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD

MENOR CUANTIA PRESUPUESTAL
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA CARPETA POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR FUNCIONARIO (ADE) LISTA DE CHEQUEO
MENOR CUANTIA
REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL INTEGRAL POR GADA PROGESO DE CONTRATACION POR FUNCIONARIO (RAP) (D.C.) LISTA DE CHEQUEO

MENOR CUANTIA

VERIFICAR CONTENIDO DE "PROYECTO DE PLIEGOS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

PROYECTO DE PLIEGO DE
CONDICIONES
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Direccién de Contratacion

VERIFICAR CONTENIDO DE "PROYECTO DE PLIEGOS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

SECRETARIO

PROYECTO DE PLIEGOS

REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO FISICO

REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" Y
OBSERVACIONES"

"RESPUESTAS A

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

JEFE (D.C)

FORMATO RESPUESTAS

VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOS" AJUSTADOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

DIRECTOR DE CONTRATACION

PLIEGOS DEFINITIVOS

REVISAR RESOLUCION

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

RESOLUCION DE APERTURA

REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

FUNCIONARIO (RAP) (D.C.)

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO FISICO

EVALUAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES", "ADENDA" Y
"RESPUESTAS A OBSERVACIONES"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MENOR CUANTIA

JEFE (D.C)

FORMATO RESPUESTAS

REALIZAR VERIFICACION Y EVALUACION JURIDICA, TECNICA, ECONOMICA
Y FINANCIERA DE LAS PROPUESTAS RECIBIDAS. INCLUIR PROPUESTAS EN

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

FUNCIONARIOS DE (D.C.) EN COMITE Y

FORMATO DE VERIFICACION
JURIDICA Y FORMATO DE

CARPETA DE DOCUMENTOS MENOR CUANTIA FUNCIONARIO ADE VERIFICACION FINANCIERA
17 VERIFICAR CONTENIDO DE LOS INFORMES Y RECOMENDACIONES POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR JEFED.C INFORMES
MENOR CUANTIA
16 |REALIZAR VERIFICACION FINAL DE LOS DOCUMENTOS APORTADOS POR EL|  POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR | FUNCIONARIOS COMITE ASESOR EVALUADOR DE INFORMES
PROPONENTE MENOR CUANTIA ACUERDO AL CASO CORRESPONDIENTE
10 VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO DE "MINUTA" Y POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR FUNGIONARIO (RAP) (0.C.) MINUTA

DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES

MENOR CUANTIA

VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE "ACTO DE APROBACION

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

20 TS, AT FUNCIONARIO D.C ACTO APROBACION GARANTIAS
VERIFICAR CUMPLIMEINTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR )
21 | DESDE EL MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL | POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SUPERVISOR - INTERVENTOR CERTIFICACIONES E INFORMES
MENOR CUANTIA
FINALIZAR
2 VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SUPERVISOR - INTERVENTOR REQUERIMIENTOS, ACTAS
MENOR CUANTIA
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
23 VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION R T FUNCIONARIO ASIGNADO OAC INFORMES
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
2 EVALUAR RESULTADO DE INFORME ATl JEFE (D.C)) INFORMES
2 REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION PRESENTADA POR EL POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SECREATARIA EJECUTORA - OFICINA DE ACTA DE AUDIENCIA Y SUS
CONRATISTA Y SU GARANTE MENOR CUANTIA CONTRATACION SOPORTES
- REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA CONTENIDO DE LA POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR FUNGIONARIO ASIGNADO OAC CERTIFIGAGION

CARPETA

MENOR CUANTIA
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ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS b LE ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ETAPA PLANEACION SECRETARIA EJECUTORA
CLARA, VERAZ, .
NECESIDAD DE PROCESOS DELA | COHERENTE CON ESTABLECER PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE | cperacio b |PLANANUAL DE ACOMPARADO DE
COMPRAS ALCALDIA EL PLAN DE 1 |LA DEPENDENCIA EJECUTORA ADQUISICIONES Los
DESARROLLO DOCUMENTOS:
) CERTIFICACION
ENTREGAR INFORMACION A FUNCIONARIO PLAN ANUAL DE PLAN ANUAL DE
2 | ASIGANDO EN DEPENDENCIA EJECUTORA (ADE) | UNCIONARIO (ADE) " |aDauisiCioNEs ADQUISICIONES /
"DESCRIPCION
, CANTIDADES Y
s /é)c(g:_g\ﬁTEE)gCUMENTOS TECNICOS SOPORTE ANEERD (5 . gggggsggos RSN
s'0
PLAN ANUAL DE RECURSOS FISICOS CSL;“;_%L%’;D\?' "REQUERIMIENTOS
ADQUISICIONES ALAMCEN GENERAL : .,
( ) APROBADO MODIFICAR PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y/O JECNICO S
! SECRETARIA DE PLAN ANUAL DE SOLICITUD DE
4 |ELABORAR "CERTIFICADO PLAN ANUAL DE S IMAGEN GENERAL A | SOLICITUD DE N
ADQUISICIONES" CONVOCATORIA CONTRATACION
: PREVENTA/
Ruetica CATALOGOS /
Eﬂéﬁ'ﬂ%gs@ﬂzs' DEPENDENCIAS / OPORTUNOS, 5 |VERIFICAR INCLUSION PLAN ANUAL DE SECRETARIA DE v |PLAN ANUAL DE ESTUDIO DE
ANALISI DEL SEOTOR |  OTRAS ENTIDADES APROBADOS ADQUISICIONES ALMACEN GENERAL ADQUISICIONES MERCADO DE
PRECIO / ESTUDIO
CERTIFICADU DE ) COPIA DE Y DOCUMENTOS
BANCO DE GESTION - PREVIOS /
PROYECTOS ESTRATEGICA P RTNos: 6 | aoas i e IFICACION PLAN ANUAL DE FUNCIONARIO (ADE) W [SERTEICRDS SOLICITUD DE
MUNICIPAL SOLO PARA MUNICIPAL SR DISPONIBILIDAD
PROCESOS QUE PRESUPUESTAL /
CERTIFICADO DE OPORTUNA, FIRMAR "CERTIFICACION PLAN ANUAL DE CERTIFICADO DE
SIS TR PROCESOS DE SUSCRITA POR EL ADQUISICIONES" (SI EL PROCESO NO UTILIZA JEFE ALMACEN o DISPONIBILIDAD
e PRSI HACIENDA SECRETARIO DE 7 |PRESUPUESTO DE RUBROS DE INVERSION GENERAL PRESUPUESTAL
HACIENDA CONTINUAR AL NUMERAL 9) (coP)
Si se realiza proyecto - Ver caracterizacion "Gestion DIRECCION DE
8 |Estratégica Municipal”, Producto/servicio "Viabilidad de | PLANIFICACION DE H CERTIFICADO
Proyectos de Inversién" DESARROLLO
ELABORAR "FICHAS TECNICAS" DE ACUERDO AL FICHAS
9 [TIPO DE BIEN Y/O SERVICIO RUNEERRID (A1) " ItEcNicas
ELABORAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - O
VERIFICAR HISTORICOS O VERIFICAR LISTADO DE e
10 |PRECIOS OFICIALES (S| SE EMPLEA CUALQUIERA DE |FUNCIONARIO (ADE) Ll
LAS DOS ULTIMAS OPCIONES SEGUIR CON EL
NUMERAL 15)
FICHA TECNICA
VERIFICAR CONTENIDO DE FICHA TECNICA Y DE LA
1 JEFE (ADE) v2 |y soLicITub DE
SOLICITUD DE COTIZACION N
FICAH TECNICA
12 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |y soLicitup bE
COTIZACION
. " SOLICITUD DE
13 |FIRMAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - JEFE (ADE) L
COTIZACION
POR CUALQUIER
14 |ENVIAR "SOLICITUD DE COTIZACIONES" - FUNCIONARIO (ADE) H  [mEDIO, CON
CONTANCIA DE
RECIBIDO O
ENVIADO
ACOPIAR, "PLAN ANUAL DE ADQUISIONES", "BANCO
15 |DE PROYECTOS (SI APLICA)", "COTIZACIONES" O |FUNCIONARIO (ADE) H  |exPEDIENTES
"PRECIOS OFICIALES" O "HISTORICOS"
16 |ELABORAR "ANALISIS DEL SECTOR" FUNCIONARIO (ADE) mo [RESeE
SECTOR
ESTUDIO Y
17 |ELABORAR "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" | UNCIONARIO (ADE) Y H  |pocumenTos
DIRECTOR
PREVIOS
VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR" |DIRECTOR, - gg‘(\:ﬂﬂgr\;os
18 |y "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" SECRETARIO
PREVIOS
REALIZAR AJUSTES A "ANALISIS DEL SECTOR'Y  |SECRETARIO. ANALISIS Y
19 |"ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" Y/O DIRECTOR. A |pocumenTos
APROBACION DE DOCUMENTOS. FUNCIONARIO (ADE) PREVIOS
SOLICITUD DE
ELABORAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
20 Y FUNCIONARIO (ADE) H  |DisPoNIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) PRESUPLESTAL
SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
21 g SECRETARIO. H  |DisPoNIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (CDP) (2 ORIGINALES) PRESUPLESTAL
SOLICITUD DE
22 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD DIRECTOR FINANCIERO | V5  [DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
SOLICITUD DE
DETERMINAR AJUSTES, DEVOLUCION O
23 g DIRECTOR FINANCIERO [ A [DISPONIBILIDAD
APROBACION EN LA SOLICITUD (FIRMA) T
. SOLICITUD DE
2 Eg;?ﬁjusgﬂﬂ?&f’\i %'fpo"“B""DAD FUNCIONARIO (ADE) H |DIsPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
ENTREGAR EN DESPACHO DEL ALCALDE SOLICITUD DE
"SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) DISPONIBILIDAD
25 | CON SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN EL RUNCIORARIO(GBE M |PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO CON SOPORTES
SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
2 ! SR. ALCALDE H  |DisPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) SRS TorESal
RETIRAR DE DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD g%'gg';éﬁ_%i[)
27 |DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) FIRMADA, CON |FUNCIONARIO (ADE) H
LOS SOPORTES ANEXOS e URUESTAL
CON SOPORTES
ENTREGAR EN DIRECCION FINANCIERA, "SOLICITUD :',\E"g?A%fON
28 |DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" (2 FUNCIONARIO (ADE) D |G
ORIGINALES) FIRMADA COMPLETAMENTE. R ARCERA
CERTIFICADO
29 |ELABORAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD SECRETARIA DE o

PRESUPUESTAL"

DIRECCION FINANCIERA

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
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FIRMAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DR TO N AINANCIER® CERTECARO
30 | PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) (CDP) OHEIAHELEMW | W |EE
DIRECCION DE DISPONIBILIDAD
RETIRAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD LBRO DE
31 |PRESUPUESTAL" (CDP) FIRMADO Y "SOLICITUD CDP" [FUNCIONARIO (ADE) H
ANOTACIONES
(1 ORIGINAL)
5o |AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DEL | FUNCIONARIO (ADE) Y | |, |LISTADE
PROCESO. ARCHIVAR COPIA DE DOCUMENTOS. | DIRECTOR CHEQUEO
CONFORMAR UNA CARPETA DEL PROCESO CON SQEEE&?{EL
33 |DOCUMENTACION ACOPIADA Y GENERADA FUNCIONARIO (ADE) Ho | erane
INCLUIDA LISTA DE CHEQUEO A
VERIFICAR CONTENIDO DE LA CARPETA DEL LISTA DE
o |Eehe FUNCIONARIO (ADE) V6 |oieaueo
55 |DETERMINAR AJUSTES Y COMPLEMENTOS FINALES | FUNCIONARIO (ADE) Y |, |LISTADE
5 | PARA FIRMA DEL SECRETARIO DIRECTOR CHEQUEO
56 |AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DEL | FUNCIONARIO (ADE) Y |, |LISTADE
PROCESO. ARCHIVAR COPIA DE DOCUMENTOS. | DIRECTOR CHEQUEO
ELABORAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA FUNCIONARIO (ADE) Y SORCITND
¥ | B BRESS H |CONVOCATORIA
PUBLICA
FIRMAR "SOLICITUD DE CONVOCATORIA PUBLICA" SOLICITUD
38 |CON DESTINO A DIRECCION DE CONTRATACION giggﬁg@ﬁg :’E CADA | 1 |CONVOCATORIA
(D.C) PUBLICA
FUNCIONARIO RECIBIDO EN LA
5 |RADICAR EN LA DIRECCION DE CONTRATACION LA | DESIGNADO DE LA n  |usTane
CARPETA COMPLETA DEPENDENCIA CHEQUEO DE LA
EJECUTORA CARPETA
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA SELECCION CONTRATISTA DIRECCION DE CONTRATACION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
SECOP / CONTRATISTA
BASE DE DATOS RESOLUCION DE | ALCALDE / PUBLICADA,
40 |RECIBIR CARPETA DEL PROCESO COMPLETA SECRETARIA (D.C) B e I UDCICoN ol Ao
EJECUTORA
. ASIGNAR A FUNCIONARIO (RAP) "RESPONSABLE DE | oo o u  |cuaperno DE
ACOMPARADO DE 41| ADELANTAR EL PROCESO" () CONTROL
Los
DOCUMENTOS: RECIBIR CARPETA OBSERVANDO EL DERECHO DE | FUNCIONARIO (RAP) . |cuapERrNo DE
CERTIFICACION 42 |TUrRNO D.C. CONTROL
PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES / SOLICITAR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - e
CERTIFICADO DE 45 |DIGITAL. (ANALISIS DEL SECTOR", "ESTUDIOS FUNCIONARIO (RAP) P el (et
BANCO DE PREVIOS" Y "FICHA TECNICA") AL FUNCIONARIO Y [D.C. e
PROYECTOS (SOLO (ADE) C.
PARA RECURSOS
DE INVERSION) / RECIBIR DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO - |\ o aoi oy COMPUTADOR
COTIZACIONES O 44 |DIGITAL. ("ANALISIS DEL SECTOR", "ESTUDIOS oe ( H  |FUNCIONARIO
PREVENTAS, O PREVIOS" Y "FICHA TECNICA") C. D.C.
HISTORICOS O
SOUCIDIDE PROCESOS DE LA LISTADO DE
CORVOCATORA ALCALDIA PRECIOS
PUBLICA omREaos, 45 | REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL FUNCIONARIO (RAP) v |ustape
: 5 | INTEGRAL D.C. CHEQUEO
COTIZACION O
PREVENTA /
ANALISIS DEL
SECTOR / FICHA
TECNICA/
S 46 |ELABORAR, ENTREGAR Y EXPLICAR ACTA DE FUNCIONARIO (RAP) 0 |lem
BOCUNENTOS OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS D.C.
PREVIOS /
SOLICITUD DE CDP
/ CDP / SOLICITUD ;
REALIZAR AJUSTES A LA DOCUMENTACION SEGUN DOCUMENTO
PARA ADELANTAR 7 e e FUNCIONARIO (ADE) A e
CONVOCATORIA.
ELABORAR "PROYECTO DE PLIEGOS DE
45 |CONDICIONES" SEGUN FORMATO DE SELECCION | FUNCIONARIO (RAP) " S[ﬁgéﬁg&“
ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL.  [D.C. BT
INCLUIR EN CARPETA DEL PROCESO
CLARAS AVISO DE
OBSERVACIONES : ELABORAR "AVISO DE CONVOCATORIA PUBLICA".  [FUNCIONARIO (RAP)
PROPONENTES COMPLETAS, 49 H  |cONVOCATORIA
PROPONENTES OPORTINAS INCLUIR EN CARPETA DEL PROCESO D.C. SOBLIOA
SECRETARIO DE LA PROYECTO DE
VERIFICAR CONTENIDO DE "PROYECTO DE
o | DEPENDENCIA vs |PLIEGO DE
EJECUTORA CONDICIONES
PROYECTO DE
51 |AJUSTAR DOCUMENTOS SEGUN LO SOLICITADO EUCNC'ONAR'O (2 A |conpiciones
C DE PLIEGOS
CORREO
ENTREGAR DOCUMENTOS DEFINITIVOS EN MEDIO ELECTRONICO -
52 |MAGNETICO - DIGITAL PARA PUBLICAR EN EL FREEERDER H  |comPUTADOR
SECOP C. FUNCIONARIO
ASIGANDO
PUBLICAR DOCUMENTACION EN PAGINA SECOP T —
55 |"AVISO DE CONVOCATORIA "FICHAS TECNICAS" | FUNCIONARIO i |EN LA BAGINA
"ESTUDIOS PREVIOS" "PROYECTO DE PLIEGOS" Y |(SISTEMAS) DE D.C. s
"ANALISIS DEL SECTOR"
CORREO
, |RECIBIR *0BSERVACIONES" AL PROCESO POR AN n  |ELEcTRONICO O
54 | PARTE DE LOS INTERESADOS. DOCUMENTOS
(SISTEMAS) DE D.C. N FISIGO
DOCUMENTOS
ENTREGAR "OBSERVACIONES” AL FUNCIONARIO [ SECRETARIAG OBSERVACICRE
% s FUNCIONARIO H |sENMEDIO
(SISTEMAS) DE D.C. FISICO O
MAGNETICO
CORREO
FUNCIONARIO (RAP) ELECTRONICO /
56 [REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS |1 W [
FISICO
CORREO
REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES". INCLUIRA  [FUNCIONARIO (RAP) A |ELECTRONICO/
57 | CARPETA DEL PROCESO D.C. DOCUMENTO
FISICO

Pégina 44 de 64



Nombre del producto/servicio:

Seleccion Abreviada Por Subasta Inversa Presencial

o |ELABORAR 'RESPUESTAS A OBSERVACIONES" DE  |FUNCIONARIO((ADE) Y |FormaTo
58 | ACUERDO CON CADA OBSERVACION. (RAP) (D.C) RESPUESTAS
5 |FIRMAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES® INCLUIR |FUNCIONARIO((ADE) Y u  |FormaTo
59 |EN CARPETA DEL PROCESO (RAP) (D.C) RESPUESTAS
SECRETARIO O
5o |REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" | DIRECTOR DE LA vio |FoRMATO
Y "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" DEPENDENCIA RESPUESTAS
EJECUTORA - JEFE (D.C)
61 |AJUSTAR EL CONTENIDO DE LAS RESPUESTA A NG oAR e E’F:E\E)) © A |FoRMATO
OBSERVACIONES o RESPUESTAS
EN CASO DE
DAR POR
EN CASO DE NO CONTINUAR CON EL PROCESO, SE FUNGIONARIO TERMINADO EL
62 |REALIZA EL TRAMITE EN EL SECOP PARA S ) BE H  |PROCESO
DESCARTARLO Kk DOCUMENTO
PUBLICADO EN
EL SECOP
EN CASO DE CONTINUAR ELABORAR "PLIEGOS
63 | DEFINITIVOS" AJUSTADOS. INCLUIR EN CARPETA RO H o |PESOS os
DEL PROCESO C
PROBACION DE
ELABORAR "APROBACION DE DOCUMENTOS PARA DOCUMENTOS
64 |EFECTOS DE PUBLICACION EN EL SECOP". INCLUIR |78 CIONARIO (RAP) H  |PARAEFECTOS
EN CARPETA DEL PROCESO C. DE
PUBLICACION |
VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOS* | SECRETARIO DELA PLIEGOS
85 | AJusTADOS DERENDENCE V11 I peFINITIVOS
EJECUTORA
FUNCIONARIO (RAP) PLIEGOS
66 |REALIZAR AJUSTES A LOS PLIEGOS o A |PHESOS os
APROBACION DE!
&7 |FIRVAR "APROBACION DE DOCUMENTOS PARA | SR CRETARICC SBFEDE |+ [DOCUMERTOS
EFECTOS DE PUBLICACION EN EL SECOP". e i
PUBLICACION
ELABORAR "RESOLUCION DE APERTURA"
68 |DETERMINAR INTEGRANTES DEL COMITE ASESOR |8 CIONARIO (RAP) H 25:%33}\0"‘ EE
DE EVALUACIONES C.
RESOLUCION DE
69 |REVISAR RESOLUCION JEFE (D.C) viz [REEOLCS
FUNCIONARIO (RAP) RESOLUCION DE
70 |REALIZAR AJUSTES o A |RESOLUCK
FIRMAR "RESOLUCION DE APERTURA". INCLUIR EN RESOLUCION DE
1 | CARPETA DEL PROCESO a3 H |APERTURA
NOTIFICAR LA RESOLUCION DE APERTURA AL
72 | SOMITE. EVALUADOR FUNGIONARIO D.C. H  |NOTIFICACION
PUBLICAR PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVOS,
 |RESOLUCION DE APERTURA Y RESPUETA DE FUNCIONARIO 0 B
73 | OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE  |SISTEMAS (RAP) D.C. S
CONDICIONES EN EL SECOP
CORREO
74 |RECIBIR OBSERVACIONES POR PARTE DE LOS AR u  |ELEcTRONICO/
INTRESADOS DEL PROCESO. e DOCUMENTO
FISICO
. ' SECRETARIA O DOCUMENTOS
75 |ENIREOAR OBSERVACIONEST AL FUNCIONARIO ™ e ncIONARIO H |OBSERVACIONE
(SISTEMAS) D.C. s
CORREO
FUNCIONARIO (RAP) ELECTRONICO /
76 [REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS | viz [EECIRONS
FISICO
CORREO
REDIRECCIONAR "OBSERVACIONES". INCLUIR A
77 | CARPETA DEL PROCESO Y/O PROYECTAR O A |EECTRONCO!
RESPUESTA O ADENDA e
FISICO
CORREO
o |ENVIAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" MEDIO | FUNCIONARIO (RAP) |ELEcTRONICO/
78 | MAGNETICO - DIGITAL D.C. COMPUTADOR
FUNCIONARIO
EVALUAR EL CONTENIDO DE LAS FORMATO
79 |"OBSERVACIONES", "ADENDA" Y "RESPUESTAS A |JEFE D.C. (TR A=A
OBSERVACIONES"
APROBAR EL CONTENIDO DE "ADENDA" Y FORMATO
80 |"RESPUESTAS A OBSERVACIONES” O SOLICITAR  |JEFE D.C. A
RESPUESTAS
AJUSTES
g1 |FIRVIAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES' O FUNCIONARIOS (ADE)Y |, |FORMATO
"ADENDA". INCLUIR EN CARPETA DEL PROCESO | (RAP) (D.C) RESPUESTAS

Responsable:

Direccion de Contratacion
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ENVIAR "RESPUESTAS A OBSERVACIONES" Y

82 |"ADENDA" EN MEDIO MAGNETICO - DIGITAL, PARA | UNCIONARIO (RAP) G| RORMATO
D.C. RESPUESTAS
PUBLICAR
g3 |PUBLICAR DOCUMENTACION EN PAGINA SECOP | FUNCIONARIO " :ﬁi'}'\g’l\&og‘a
"RESPUESTAS A OBSERVACIONES" Y "ADENDA"  |(SISTEMAS) D.C. AN
FORMATO
RECIBIR OFERTAS EN SOBRES CERRADOS Y
84 SECRETARIAD.C. H  |RECIBIDO DE
SEPARADOS , DENTRO DEL PLAZO ESTIPULADO RO UeaTAS
FORMATO
RECIBIDO DE
g5 | FIRVIAR "CONSTANCIA DE RECIBO DE PROPUESTAS" | EMISARIO O u  |PrOPUESTAS Y
- INCLUIR EN CARPETA DEL PROCESO PROPONENTE SELLO DE
RECIBIDO EN EL
SOBRE
CONTROL DE
ASISTENCIA DE
Los
86 |REALIZAR EL CIERRE DE CONVOCATORIA PUBLICA |SECRETARIO JEFEDC. | H [0S o
ACTADE
CIERRE
FIRMAR "PLANILLAS DE ASISTENCIA A CIERRE" DE PLANILLAS DE
87 |SUBASTA INVERSA PRESENGIAL. INCLUIR EN PROPONENTE Ho | roorenon
CARPETA DEL PROCESO
g5 | ELABORAR "ACTA DE CIERRE” DE SUBASTA INVERSA| FUNCIONARIO (RAP) u  |actape
PRESENCIAL D.C. CIERRE
so |FIRVIAR "ACTA DE CIERRE" DE SUBASTA INVERSA | SECRETARIO JEFED.C. | |, [ACTADE
PRESENCIAL. INCLUIR EN CARPETA DEL PROCESO |FUNCIONARIOS CIERRE
FORMATO
VERIFICACION
JURIDICA Y
REALIZAR VERIFICACION Y EVALUACION JURIDICA, FORMATO DE
oo |TECNICA, DE EXPERIENCIA Y FINANCIERA DE LA~ |ESNCIONARIDSPERC | |VeRiFicACION
PROPUESTAS RECIBIDAS. INCLUIR PROPUESTAS EN | COMIE ¥ FINANCIERA,
CARPETA DEL PROCESO FORMATO DE
VERIFICACION
TECNICA Y DE
EXPERIENCIA
RECIBIR "INFORME DE EVALUACION"
91 |RECOMENDANDO LO PERTINENTE. INCLUIR EN R oG H  |INFORMES
CARPETA DEL PROCESO :
SECRETARIO O
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS INFORMES Y DIRECTOR DE LA
92| RECOMENDACIONES DEPENDENCIA R{CRN NRORKES
EJECUTORA O JEFE
MIEMBROS DEL COMITE
93 | REALIZAR AJUSTES A LOS INFORMES AT A |INFORMES
ENTREGAR DOCUMENTOS PARA PUBLICAR .
MIEMBROS COMITE CORREO
94 |"INFORMES DE VERIFICACION" E "INFORMES DE H
BRI EVALUADOR ELECTRONICO
PUBLICAR DOCUMENTOS EN SECOP "INFORMES DE |FUNCIONARIO
95 | VERIFICACION" (SISTEMAS) D.C. H  |PUBLICACION
SUBSANAR DOCUMENTOS DENTRO DEL PLAZO Y DOCUMENTOS
96 | CONDICIONES ESTABLECIDAS, Y PRESENTAR PROPONENTE H o | roonmanos
OBSERVACIONES AL INFORME DE VERIFICACION
RECIBIR DOCUMENTOS SUBSANANDO. INCLUIR EN  |FUNCIONARIO (RAP) w  |Raoicadooe
97 | CARPETA DEL PROCESO D.C. DOCUMENTOS
FUNCIONARIOS COMITE
REALIZAR VERIFICACION FINAL DE LOS EVALUADOR DE
98 | DPOCUMENTOS APORTADOS POR EL PROPONENTE | ACUERDO AL CASO V7 | [NIREREES
CORRESPONDIENTE
FIRMAR'FORMATO DE VERIFICACION TECNICA Y DE |SECRETARIO, '\'/‘égl';l cl :C;‘gN
99 |EXPERIENCIA O JURIDICA O FINANCIERA Y MIEMBROS DEL COMITE [ K |YEREHCACIO
CONSOLIDADO" EVALUADOR LEchic DS
FUNCIONARIO (ADE) Y FORMATO
100 |RESPONDER OBSERVACIONES EN EL TERMINO. [ AHER H o |FORMATO o
1o1 |[FIRMAR RESPUESTA A OBSERVACIONES AL INFOME |JRCRETARIS. | |FoRwATO
DE VERIFICACION BvALoRoS RESPUESTAS
102 |PUBLICAR RESPUESTAS A "OBSERVACIONES"E |FUNCIONARIO R oo
INFORME DE VERIFICACION FINAL (SISTEMAS) D.C. PRSI Seop
CONTROL DE
INICIAR AUDIENGIA DE APERTURA DE SOBRE ASISTENCIA Y
103 | ECONOMICO DE LOS PROPONENTES HABILITADOs |SECRETARIOJEFED.C. | H 1) cra pe
AUDIENCIA
104 [VERIFICAR ASISTENCIA DE HABILITADOS SECRETARIO JEFED.C. | v1g |ACTADE
NS5 AUDIENCIA
RESPONDER OBSERVACIONES EN AUDIENCIA DAR A
105 | CONOCER EL CONSOLIDADO DEFINITIVO, DAR EL S P FATARICCION| | |AcTADE
USO DE LA PALABRA A LOS PROPONENTES POR EL |0F CONTRATACION. AUDIENCIA
TIEMPO ESTABLECIDO EN AUDIENGIA.
MODIFICAR INFORME DE VERIFICACION DE ACTADE
106 | REQUISITOS HABILITANTES O MANTENER INFORME | COMITE EVALUADOR H |aubiEncia
107 | REVISAR PROPUESTAS ECONOMICAS DE LOS EVALUADOR vig |ACTADE
HABILITADOS ECONOMICO AUDIENCIA

Responsable:

Direccion de Contratacion
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106 | CORREGIR ERRORES ARITMETICOS O RECHAZAR  |EVALUADOR A |AcTADE
PROPUESTA ECONOMICO AUDIENCIA
INFORMAR PROPONENTES HABILITADOS PARA
100 | PARTICIPAR EN LA SUBASTA INVERSA (en caso de | JEFEDELADIRECCION |, [ACTADE
haber un solo proponente habilitado continuar con el DE CONTRATACION AUDIENCIA
numeral 112)
ENTREGAR CONTRASENAS A PROPONENTES
110 | HABILITADOS PRESENTES EN LA AUDIENCIA (EN | JEFE DE LADIRECCION |, |ACTADE
CASO DE SER MAS DE UN PROPONENTE DE CONTRATACION AUDIENCIA
HABILITADO)
INICIAR LANCES POR PARTE DE LOS PROPONENTES
HABILITADOS PRESENTES EN LA AUDIENCIA, CON FORMATO DE
111 | BASE EN LA OFERTA MAS BAJA. (En caso de mas de | 0r ONENTES M |iances
un proponente habilitado).
FORMATO
112 ":LC:::‘ZQ: g:; ig’;;‘A OFERTA (En caso de solo un | ppopoNENTE H  |AJUSTES DE LA
prop : OFERTA
EVALUADOR ACTA DE
113 | VERIFICAR LANCES DE OFERTA ECONOMICA RGeS Ho | AUoENGiA
114 | INFORMAR RESULTADO DE LA AUDIENCIAALOS | JEFEDELADIRECCION [, [ACTADE
ASISTENTES UNA VEZ FINALIZADO LOS LANCES | DE CONTRATACION AUDIENCIA
FUNCIONARIO (RAP) ACTA DE
115 |ELABORAR ACTA DE AUDIENCIA oy I A
ACTA DE
116 | REVISAR ACTA DE AUDIENCIA JEFE (D.C) Vool s =i
FUNCIONARIO (RAP) ACTA DE
117 |REALIZAR AJUSTES AL ACTA DE AUDIENCIA oy A |een
SECRETARIO JEFE D.C.
FUNCIONARIO (RAP) ACTA DE
118 |FIRMAR ACTA DE AUDIENCIA oy | B [
EVALUADOR
ELABORAR "RESOLUCION DE ADJUDICACION" O [FUNCIONARIO (RAP) u  |ReEsoLucion be
119 |\DECLARATORIA DE DESIERTA" D.C. ADJUDICACION
120 |REVISAR RESOLUCION JEFE (D.C) V21 |RESOLUCION
121 | REALIZAR AJUSTES EUCNC'ONAR'O (2 A |RESOLUCION
FIRMAR "RESOLUCION DE ADJUDICACION" O iﬁg&%‘;’ggﬁf
122 |"DECLARATORIA DE DESIERTA". INCLUIR EN Sr ALCALDE H
CARPETA DEL PROCESO pECEARMORE
DE DESIERTA
RESOLUCION DE
123 | NOTIFICAR DE "RESOLUCION DE ADJUDICACION" O |CONTRATISTA & 4 |Aosupicacion,
"DECLARATORIA DE DESIERTA" PROPONENTE DECLARATORIA
DE DESIERTA
ETAPA EJECUCION
\ . SECRETARIA
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS 124 | ELABORAR "MINUTA' B eoUTAD.C H  [miNUTA SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
CRCEIESR PROPONENTE,  |VERAZ COMPLETA,| | |VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO |FUNCIONARIO (RAP) 0 b
SELECCIONADO APROBADA DE "MINUTA" Y DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES [D.C.
CONTRATISTA COLIEDELS
MINUTA
APROBADOS, FUNCIONARIO (RAP)
PLIEGOS CONTRATACION e 126 | APROBAR CONTENIDO DE LA MINUTA AW H  [miNnUTA
CONTRATACION
ADENDAS PROCESOS DE LA CANSLEH e, 127 | FIRMAR MINUTA. Sr. ALCALDE H  [mMiNUTA
ALCALDIA PUBLICADOS MEDIO
SECOP MAGNETICO,
OPORTUNO
128 |FIRMAR MINUTA Y FOTOCOPIAR. CONTRATISTA H  |MINUTA MINUTA
SOLICITUD DE
. DEBE CONTENER
129 |ELABORAR 'SOLICITUD DE REGISTRO SECRETARIA D.C. H  |REGISTRO !
PRESUPUESTAL DRESUPUESTAL DOCUMENTOS:
COPIA REGISTRO
ENTREGAR "SOLICITUD DE R. P." A DIRECCION ——— PRESUPUESTAL /
130 |FINANCIERA. ARCHIVAR MINUTA Y COPIA EN FUNCIONARIO D.C. L e SUOERVISOR COPIA POLIZAS (SI
CARPETA DEL PROCESO APLICA), COPIA
FUNCIONARIO REGISTRO eI IOl
" . POLIZAS (SI
131 |ELABORAR "REGISTRO PRESUPUESTAL e i - AF‘LICA;
DIRECTOR FINANCIERO —
132 | FIRMAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" OPROFESIONALDELA | H |S=Eei0 o
DIRECCION DE
RETIRAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" FIRMADO. REGISTRO
133 | ARCHIVAR EN CARPETA DEL PROCESO AR " |PRESUPUESTAL
134 |RECIBIR "GARANTIAS" EXIGIDAS SECRETARIA D.C. H  |cARANTIAS
B ACTO
135 | ELABORAR "ACTO DE APROBACION DE LAS SECRETARIA m e
GARANTIAS EJECUTIVAD.C CARANTIAS
VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE AL
136 |1 ; ! FUNCIONARIO D.C. V22 |APROBACION
'ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS e
137 |REALIZAR AJUSTES O PASAR A FIRMAS EN "ACTA DE| FUNCIONARIO D.C.Y/0 A 2‘;;88 P
APROBACION DE GARANTIAS CONTRATISTA CARANTIAS
REVISAR Y VERIFICAR GARANTIAS O ACTA DE SECRETARIA ALC—
138 | APROBACION DE GARANTIAS (SI HUBO EJECUTIVAD.C D |Bireres
CORRECCION) FUNCIONARIO D.C R OARANTIAS
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JEFE D.C. FUNCIONARIO ACTO
139 [FIRMAR "ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS"  |D.C. SECRETARIA H  |APROBACION O
EJECUTIVAD.C LAS GARANTIAS
SECRETARIAD.C O CARPETA DEL
140 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO A NaLES I avivilioN
141 |ELABORAR REMISION AL SUPERVISOR SECRETARIAD.C G| COCMERECIDE
REMISION
142 [VERIFICAR EL CONTENIDO DE LA REMISION JEFED.C Vol POCEMENICIRE
REMISION
REALIZAR CORRECIONES AL DOCUMENTO DE DOCUMENTO DE
8| e SECRETARIAD.C Ho[ROEMEN
DOGUMENTO DE
144 |FIRMAR DOCUMENTO DE REMISION JEFED.C Ho | Roaen
145 |ENTREGAR DOCUMENTO DE REMISION SECRETARIAD.C G| OCMERECIDE
REMISION
146 | ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|FUNCIONARIO (AD.E)/ " gég;gﬁéﬁ
DE LA SECRETARIA -SUPERVISON. SUPERVISOR e
CONSTITUIR FIDUGIA O APERTURAR "CUENTA FIDUCIA O
147 |UNICA” PARA DESEMBOLSO DEL ANTICIPO CONTRATISTA H  |CUENTA
PACTADO EN LA MINUTA DEL CONTRATO BANCARIA
CERTIFICADO
DE
ACOPIAR Y ELABORAR DOCUMENTOS PARA SUPERVISOR -
148 H  |DOCUMENTOS,
DESEMBOLSO DE ANTICIPO INTERVENTOR TR
ANTICIPO.
SECRETARIO
146 |FIRVIAR DOCUMENTOS PARA DESEMBOLSO DE CONTRATISTA L |SERTIFICADO
ANTICIPO SUPERVISOR -
INTERVENTOR ROCUNERICS
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS END.C.  |SUPERVISOR - CERTIFICADO
150 |PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA |INTERVENTOR H |DE
PARA PAGO. ASISTENCIAL DOCUMENTOS
151 [ DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS ~ |FUNGIONARIO D.C Ho|BRSE 22 DATOS
FUNCIONARIO (RAP) CARPETA DEL
D.C. PROCESO CON
152 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO S RETARIAD.G. Ho|PROCESC ol
FUNCIONARIO D.C. FOLIADOS
153 | ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA|SECRETARIA D.C. n  |carPETADEL
DEL PROCESO. FUNCIONARIO D.C PROCESO
. . SUPERVISOR -
154 |ELABORAR "ACTA DE INICIO el H  |ACTADE INCIO
CONTRATISTA
155 |FIRMAR "ACTA DE INICIO" SECRETARIO H  |ACTADE INICIO
SUPERVISOR -
SUPERVISOR -
156 |ENTREGAR "ACTA DE INICIO" EN D.C. INTERVENTOR H  |ACTADE INICIO
ASISTENCIAL
ELABORAR ACTAS Y DOCUMENTOS
167 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION | SUPER/ISOR - H o |acTas
CONTRACTUAL
FIRMAR ACTAS Y DOCUMENTOS el ACTAS,
158 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION H  |CERTIFICACION
CONTRACTUAL SORERMISOR S ES
INTERVENTOR
ENTREGAR ACTAS Y DOCUMENTOS SUPERVISOR - ACTAS,
159 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION | INTERVENTOR H  |CERTIFICAGION
CONTRACTUAL A LAD.C ASISTENCIAL ES
DOCUMENTOS
PARA PAGOS
(INFORMES DE
160 | ACOPIAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. AN H  |EJECUCION,
FACTURAS, RUT,
CUENTA
BANCARIA)
CERTIFICADO
SUPERVISOR - DOCUMENTOS,
161 |ELABORAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. o Ho|ROCUME
CERTIFICACION
ES
COPIASDEL |
CDP, REGISTRO
TRAMITAR INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN | SUPERVISOR - e
162 | GENERAL, EN CASO DE SER NECESARIO INTERVENTOR b
ACTADE
CORTE,
FACTURA)
CERTIFICADO
RETIRAR "CERTIFICADO DE INGRESO AL ALMACEN |SUPERVISOR - 4 |DEINGRESOS A
163 | GENERAL", EN CASO DE SER NECESARIO INTERVENTOR ALMACEN Y DE
SALIDA
SECRETARIO FRMAEN
164 |FIRMAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. CONTRATISTA Ho | oeenTos
SUPERVISOR -
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS END.C.  |SUPERVISOR - CERTIFICADO
165 [PARA ARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HAGIENDA | INTERVENTOR H
PARA PAGO. ASISTENCIAL DOCUMENTOS
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS - BASE DE DATOS
166 | COMTROL INGRESO DOCUMENTOS ORI e) ek M |ENExceL
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA CARPETA DE
167 | DEL PROCESO. BUNCIOR OB C M |ExPeEDIENTES
ACOPIAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL | SUPERVISOR -
168 | pROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR W |PeeiEmes

Responsable:

Direccion de Contratacion
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ACTAS,
160 |ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL | SUPERVISOR - H e cAcion
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR S
FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL | SUPERVISOR - u |FRuAEN
170 | PROCESO DE EJECUCION CONTRAGTUAL INTERVENTOR DOCUMENTOS
ENTREGAR EN D.C. O ENTIDADES PERTINENTES, | oeryic oo oy
171 | DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO | SUPERVISOR - Ho R o
DE EJECUCION CONTRACTUAL
RECIBIDO
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL
17 | CUAL SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTO DE |SUPERVISOR - vas | CERTIFICACION
LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL  |INTERVENTOR ES E INFORMES
FINALIZAR
SUPERVISOR - REQUERIMIENT
173 |REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA el A |5
CERTIFICACION
CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITEN SUPERVISOR - u |Es.acTas,
174 | CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS INTERVENTOR AUTORIZACIONE
S DE PAGO
SUPERVISOR - REQUERIMIENT
175 [VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS | SUPERVISOR - vaa (RO
ENTREGAR A LA D.C. INFORME DE SUPERVISION,  |SUPERVISOR -
176 | CON LOS POSIBLES INCUMPLIMIENTOS INTERVENTOR B |NRERES
177 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION FUNGIONARIO D.C. V25 |INFORMES
. SUPERVISOR -
178 |SUSTENTAR O AJUSTAR INFORMACION el A |INFORMES
179 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME JEFE (D.C) V26 |INFORMES
CITAR A AUDIENCIA DE DESCARGOS AL OFICIO DE
180 |CONTRATISTA Y SU GARANTE EN CASO DE Sr. ALCALDE A e
EVIDENCIAR POSIBLE INCUMPLIMIENTO
REALIZAR AUDIENCIA PARA ESCUCHAR ACTADE
181 | CONTRATISTA Y GARANTE SUALCAEE " |aubiEncia
REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION SECREATARY ASIAIDE
182 | PRESENTADA POR EL CONRATISTA Y SU GARANTE | EJECUTORA - OFICINA | V27| AUDIENCIA ¥
DE CONTRATACION SUS SOPORTE
SI SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: REALIZAR:
183 |SANCION DE MULTAS, SANCION O CADUCIDAD DEL |Sr ALCALDE A |NOTIFICACION
CONTRATO
COMUNICAR A LA CAMARA DE COMERCIO EN CASO |RESPONSABLE
184 | DE IMPONERSE MULTAS SISTEMAS D.C. Ll comiiieaee
I NO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR |SUPERVISOR -
185 | CON EL PROCESO CONTRACTUAL INTERVENTOR L HORVES
SUPERVISOR - ACTAS DE
186 | ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO [ S-FERVISOR - Ho A AioN
SECRETARIO
. CONTRATISTA ACTAS DE
187 [FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO | SSRTRATISTA Ho o agioN
INTERVENTOR
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO |SUPERVISOR - ACTAS DE
188 | N Do INTERVENTOR Ho o agioN
e ASISTENCIAL
159 | ARCHIVAR ACTA DE TERMINACION EN CARPETAS oo e u  |carpETADEL
RESPECTIVAS D.C. Y SECRETARIA e PROCESO
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA LIQUIDACION Y CIERREDEL EXPEDIENTE SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
VERAZ, COMPLETA, 5
APROBADA, SUPERVISOR - ACTADE ACTA DE LIQUIDACION | SECOP, CONTRATISTA, | COMPLETA, VERAZ,
FIRMADA POR: 10| [FLAESRARAGIA L= MRS CR RELEERIRNG | |jEmyEmes " |Uauibacion DE CONTRATO EXPEDIENTE CLARA
ACTADE RECIBO FINAL|  SUOERVISOR/ SECREIANIODE
Y TERMINACION INTERVENTOR AREE 0}, SECRETARIO
SUPERVISOR, SUPERVISOR - AGTADE
INTERVENTOR (S 191 |FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO INTERVENTOR H o [DauioRcion
APLICA) Y CONTRATISTA
CONTRATISTA. Sr ALCALDE
CERTIFICADO
ENTREGAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO |SUPERVISOR -
192 [EN D.C., DIRECCION FINANCIERA Y SECRETARIA DE |INTERVENTOR H  |DOCUMENTOS
HACIENDA (CONTABILIDAD) ASISTENCIAL COPIA DE
DOCUMENTOS
CARPETA DEL
PROCESO CON
193 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO FUNGIONARIO D.C. Ho|ERocEso oo
FOLIADOS
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ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA DEL CARPETA DEL
104 [ARSHRES FUNCIONARIO D.C. Ho[SAReET
RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICACION DEPENDENCIA
195 | CONTRACTUAL EJECUTORA & |l
106 | SOLICITAR CARPETA DEL PROCESO DE ACUERDO A |DEPENDENCIA I
SU UBICACION EJECUTORA
SUPERVISOR /
197 |ELABORAR CERTIFICACION SECRETARIO DE LA H ggﬁ?&%‘}%ﬂ“
DEPENDENCIA
FUNCIONARIO
198 gg\afé\;ggnég&&l:ggg;iranmc;\mON CONTRA | ASIGNADO / V28 |CERTIFICACION
SUPERVISOR
FUNCIONARIO
199 [REALIZAR AJUSTES Y CORRECCIONES (S| APLICA)  [ASIGNADO / A |CERTIFICACION
SUPERVISOR
SUPERVISOR /
200 | FIRMAR CERTIFICACION SECRETARIO DE LA H  |CERTIFICACION
DEPENDENCIA

201

NOTA: en caso de incumplimiento o reclamacion se debe:

1. Declarar el siniestro

2. Notificar el acto administrativo donde se declaro, al
contratista y al garante

3. Interponer recursos al acto administrativo

4. Dar respuesta a los recursos (mantener decisién o
revocar)

5. Con el acto administrativo en firme, se pasa a la
Oficina Juridica y Secretaria de Hacienda

6. La Administracion inicia proceso ejecutivo para el
cobro

Direccion de Contratacion

Control en el Proceso

Meétodo /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

SECRETARIA DE ALMACEN GENERAL

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

VERIFICAR CONTENIDO DE FICHA TECNICA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

JEFE (ADE)

FICHA TECNICA

VERIFICAR QUE EL BIEN O SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON

LA NECESIDAD ESTABLECIDA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

SOLICITUD DE COTIZACION

VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR"Y
DOCUMENTOS PREVIOS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

"ESTUDIOS Y

DIRECTOR, SECRETARIO

ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS

VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA

DIRECTOR FINANCIERO

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD

INVERSA PRESENCIAL PRESUPUESTAL
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
6 |VERIFICAR CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES DE LA CARPETA MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA FUNCIONARIO (ADE) LISTA DE CHEQUEO
INVERSA PRESENCIAL
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
7 |REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL INTEGRAL MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA FUNCIONARIO (RAP) D.C. LISTA DE CHEQUEO

INVERSA PRESENCIAL

VERIFICAR CONTENIDO DE "PROYECTO DE PLIEGOS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

PROYECTO DE PLIEGO DE
CONDICIONES

REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

FUNCIONARIO (RAP)D.C.

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO FISICO

REVISAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES" Y

OBSERVACIONES"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

"RESPUESTAS A

SECRETARIO O DIRECTOR / JEFE (D.C)

FORMATO RESPUESTAS

VERIFICAR CONTENIDO DE "PLIEGOS DEFINITIVOS" AJUSTADOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

PLIEGOS DEFINITIVOS

REVISAR RESOLUCION

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

JEFE (D.C)

RESOLUCION DE APERTURA

REVISAR TIPO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

FUNCIONARIO (RAP) D.C.

CORREO ELECTRONICO /
DOCUMENTO FISICO

EVALUAR EL CONTENIDO DE LAS "OBSERVACIONES", "ADENDA" Y

"RESPUESTAS A OBSERVACIONES"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

SECRETARIO O DIRECTOR /JEFE D.C.

FORMATO RESPUESTAS

REALIZAR VERIFICACION Y EVALUACION JURIDICA, TECNICA, DE
EXPERIENCIA Y FINANCIERA DE LAS PROPUESTAS RECIBIDAS. INCLUIR

PROPUESTAS EN CARPETA DE EXPEDIENTES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

MIEMBROS DEL COMITE EVALUADOR

FORMATO VERIFICACION JURIDICA, |
FORMATO VERIFICACION
FINANCIERA , FORMATO D
EVERIFICACION TECNICA Y DE

VERIFICAR CONTENIDO DE LOS INFORMES Y RECOMENDACIONES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

SECRETARIO O DIRECOR / JEFE D.C.

INFORMES

REALIZAR VERIFICACION FINAL DE LOS DOCUMENTOS APORTADOS POR

EL PROPONENTE

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

MIEMBRIOS DEL COMITE EVALUADOR DE
ACUERDO AL CASO CORRESPONDIENTE

INFORMES

VERIFICAR ASISTENCIA DE HABILITADOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

SECRETARIO JEFE D.C.

ACTA DE AUDIENCIA

REVISAR PROPUESTAS ECONOMICAS DE LOS HABILITADOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

EVALUADOR ECONOMICO

ACTA DE AUDIENCIA

20

REVISAR ACTA DE AUDIENCIA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

JEFE (D.C)

ACTA DE AUDIENCIA

21

REVISAR RESOLUCION

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

JEFE (D.C)

RESOLUCION

22

VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE "ACTO DE APROBACION

DE GARANTIAS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

FUNCIONARIO D.C.

ACTO APROBACION GARANTIAS
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VERIFICAR CUMPLIMEINTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

CERTIFICACIONES E INFORMES

23 |DESDE EL MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL| MEDIO DE seLECCION ABREVIADA POR SUBASTA SUPERVISOR - INTERVENTOR
FINALIZAR INVERSA PRESENCIAL
POR CADA CONTRATO DE SELECCION ABREVIADA
24 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL SUPERVISOR - INTERVENTOR REQUERIMIENTOS, ACTAS
- POR CADA CONTRATO DE SELECCION ABREVIADA
25 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL FUNCIONARIO ASIGNADO D.C. INFORMES
POR CADA CONTRATO DE SELECCION ABREVIADA
26 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL JEFE (D.C) INFORMES
27 REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION PRESENTADA POR EL POR CADA CONTRATO DE SELECCION ABREVIADA SECREATARIA EJECUTORA - DIRECCION DE ACTA DE AUDIENCIA Y SUS
CONRATISTAY SU GARANTE POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL CONTRATACION SOPORTES
28 REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA CONTENIDO DE LA POR CADA CONTRATO DE SELECCION ABREVIADA | SUPERVISOR / SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA CERTIFICACION

CARPETA

POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

EJECUTORA
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ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ’LE ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
CLARA, VERAZ, ETAPA DE PLANEACION SECRETARIA EJECUTORA
NECESIDAD DE PROCESOSDE LA | COHERENTE CON ACOMPARADO DE
COMPRAS AR EL PLAN DE ESTABLECER PLAN ANUAL DE ADQUISICIONESDE LA oE
DESARROLLO 1 | DEPENDENCIA EJECUTORA SECRETARIO P [apauisicione ROCCMENIOSS
CERTIFICACION
e PLAN ANUAL PLAN ANUAL DE
PLAN ANUAL DE RECURSOS FISICOS | 7o = D o™ , |ENTREGAR INFORMACION A FUNCIONARIO FUNGIONARIO (ADE) . ADQUISICIONES/
ADQUISICIONES (ALMACEN GENERAL) ASIGNADO EN DEPENDENCIA EJECUTORA (ADE) ADQUISICIONE "DESCRIPCION
APROBADO
s CANTIDADES Y
ESPECIFICACIONES
"o
ACOPIAR DOCUMENTOS TECNICOS SOPORTE DOCUMENTOS "REQUERIMIENTOS
9 | FUNCIONARIO (ADE) B |eepenie TECNICOS"/
ESTUDIO, DISEROS, DEPENDENCIAS / OPORTUNOS, 58#.'%353
PLANOS OTRAS ENTIDADES APROBADOS iy
SOLICITAR CERTIFICACION PLAN ANUAL DE EESIT/TF?CEADO SOLICITUD DE CRELBIERS
CONTRATACION ESTUDIO DE
4 | ADQUISICIONES ELRCIORANIGILEE) " |conReciBo CONTRATACION MERCADO DE
orcron ENAEMACEN PRECIO / ESTUDIO
EXPEDIDA POR PLAN ANUAL Y DOCUMENTOS
SETEERNES POSIBLES TVAGEGETR 5 |VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE SECRETARIA DE ALMACEN| /. PREVIOS /
PROVEEDORES e ADQUISICIONES GENERAL ADQUISICIONE SOLICITUD DE
COHERENTE S DISPONIBILIDAD
PLAN ANUAL PRESUPUESTAL /
o |MODIFICAR Y/O ELABORAR "CERTIFICACION PLAN  |SECRETARIA DE ALMACEN| CERTIFICADO DE
ANUAL DE ADQUISICIONES" GENERAL ADQUISICIONE DISPONIBILIDAD
s PRESUPUESTAL
CERTIFICADO DE )
GESTION ESTRATEGICA| ~ OPORTUNO 3| ARMARYCERTIHICACION EEANSRUALDE JEFE ALMACEN GENERAL | H  |CERTIFICACION DEIBUIYENES Bl
BANCO DE PROYECTO oA R ORT ADQUISICIONES! PROPONENTE /
MINUCIPAL (SI APLICA) ANALISIS JURIDICO,
TECNICO Y
— SOLICITUD DE
SOLICITAR AL PROCESO DE FUNCION PUBLICA ECONOMICO
8 FUNCIONARIO (ADE) H |NO PERSONAL
CONSTANCIA DE NO PERSONAL SRR
OPORTUNA,
SUSCRITA POR EL VERIFICAR LA EXISTENCIA O DISPONIBILIDAD DE  DIRECTOR DE FUNCION va |BASEDE
CERTIFICADO DE SECRETARIO DE ©  |PERSONAL PUBLICA DATOS
DISPONIBILIDAD HACIENDA HACIENDA
PRESUPUESTAL COMUNICACIO
gssgg:gg : 10 |SI EXISTE PERSONAL SE TERMINA EL PROCESO SL‘?BE_C‘JQR REENCON A
FUNCIONES
NECESIDAD DE
%OENRTSROA,\‘T :LR DEPENDENCIAS DE op\ggﬁjﬁ n 41 |SINO EXISTE PERSONAL SE CERTIFICA PARA QUE [ DIRECTOR DE FUNCION 4 |CERTIFICACION
PROFESIONAL O DE | ALCALDIA ORI CONTINUE EL PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA DE PERSONAL
APOYO A LA GESTION
SOLICITUD DE
12 |ELABORAR "SOLICITUD DE PREVENTA" FUNCIONARIO (ADE) H |cOTIZACION O
PREVENTA
43 |VERIFICAR QUE EL SERVICIO QUE SE COTIZA géggsgﬁﬁg E ELA B 23’;‘&2833 %
CORRESPONDA CON LA NECESIDAD ESTABLECIDA | 1= ~re0 EEVETA
SOLICITU DE
14 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |coTizacion o
PREVENTA
SOLICITUD DE
15 |FIRMAR "SOLICITUD DE PREVENTA" ESEE%@ES&?B{?Q H |COTIZACION O
PREVENTA
SOLICITUD DE
COTIZACION O
PREVENTA
ENVIAR "SOLICITUD DE PREVENTA" AL POR
16 |PROFESIONAL Y PERSONAL DE APOYO ALA FUNCIONARIO (ADE) H |CUALQUIER
GESTION SEGUN EL CASO MEDIO, CON
CONSTANCIA
DE RECIBIDO O
ENVIADO
PREVENTA
INICIAL TIENE
17 23?:2&%?2@‘;&23?&“ BOCEMENICE FUNCIONARIO (ADE) H |QUE TENER
RELACION CON
LA SOLICITUD
g o ANALISIS DEL
18 |ELABORAR "ANALISIS DEL SECTOR! FUNCIONARIO (ADE) ¥ | e
ESTUDIO Y
19 |ELABORAR "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS"  [FUNCIONARIO (ADE) H [DocumMENTOS
PREVIOS
20 |VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR" [DIRECTOR, SECRETARIO | EZE%D,JEJTOS
Y "ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" (ADE)
PREVIOS
NALTSIS DEL |
REALIZAR AJUSTES A "ANALISIS DEL SECTOR"Y  |FUNCIONARIO (ADE) Y SECTOR,
21 |"ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" Y/O FIRMA DE |DIRECTOR O SECRETARIO| A [ESTUDIO Y
DOCUMENTOS (ADE) DOCUEMENTO
S PREVIOS
OLICITUD DE
ELABORAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDA
22 |pRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) EERCIORIRIOKERE) "o
PRESPUESTAL
SOLICITUD DE
23 |FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD SECRETARIO (ADE) o B‘SPON'B'“DA
PRESUPUESTAL" (CDP) (2 ORIGINALES) RS
L
OLICITUD DE
24 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD DIRECTOR FINANCIERO V5 B‘SPON'B'L'DA
PRESUPUESTA
OLICTTUD DE |
DISPONIBILIDA
DETERMINAR AJUSTES, DEVOLUCION O
25 g DIRECTOR FINANCIERO A |p
APROBACION EN LA SOLICITUD (FIRMA) PEESEUESR
I
OLICITUD DE
RETIRAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDA
26 |PRESUPUESTAL" CON Vo Bo ELRCIORANIGILEE) "o
PRESUPUESTA
OLICITUD DE |
ENTREGAR EN DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD DISPONIBILIDA
27 |DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) CON FUNCIONARIO (ADE) H |o
SOPORTES PRESUPUESTA
LCON
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SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD
28 | pRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) SR. ALCALDE H B\SPONIBILIDA
SOLTCTTUD DE
RETIRAR DE DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD DISPONIBILIDA
29 |DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) FIRMADA, CON  [FUNCIONARIO (ADE) H [D
LOS SOPORTES ANEXOS PRESUPUESTA
L CON
ENTREGAR EN DIRECCION FINANCIERA, "SOLICITUD iﬁg?A[éfONEs
30 |DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES)|FUNCIONARIO (ADE) ¥ |pErEeamy
FIRMADA COMPLETAMENTE. ERNCED
31 |ELABORAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD SECRETARIA DE & CCERTRICARG
PRESUPUESTAL' DIRECCION FINANCIERA EREENELDA
37 |FIRMAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD TR ALEERS o cERppeae
PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) (CDP) FERENELEA
RETIRAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD e
33 |PRESUPUESTAL" (CDP) FIRMADO Y "SOLICITUD CDP" [FUNCIONARIO (ADE) H
ANOTACIONES
(1 ORIGINAL)
INVITACION AL
34 |ELABORAR INVITACION AL PROPONENTE FUNCIONARIO (ADE) N |prerermns
SECRETARIO DE LA
35 |REVISAR LA SOLICITUD DEPENDENCIA V6 g‘%’éﬁg@:?é
EJECUTORA
INVITACION AL
36 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |BrerenEns
ETAPA DE SELECCION DIRECCION DE CONTRATACION, SECRETARIA EJECUTORA
37 |ENVIAR SOLICITUD ALILOS PROFESIONALES O FUNCIONARIO DE LA W [INVITACION AL
PERSONAL DE APOYO SECRETARIA (ADE) PROPONENTE
RECIBIR LA (S) PROPUESTAS CON LOS PROPUESTAY
38 |DOCUMENTOS SOPORTES, DE ACUERDO AL TIPO DE ;zggg‘iﬁ?ﬂ EDEE')'A H |DOCUMENNTO
CONTRATO O A SU OBJETO S SOPORTE
FUNCIONARIO DE LA LISTA DE
39 [VERIFICAR LAPROPUESTAYLOS DOCUMENTOS |2 perania (ane) Y | eimEs
DormATO DT
40 |SOLICITAR DOCUMENTOS FALTANTES O REALIZAR (FUNCIONARIO DE LA A |VERIFICACION
MODIFICACIONES SECRETARIA (ADE) DE
DOCHMENTO
SECRETARIO DE LA
41 |RECOMENDAR LA CONTRACTACION DEPENDENCIA H sésté';’g‘(‘:%i
EJECUTORA
42 |CONFORMAR UNA CARPETA DE DOCUMENTOS CON (FUNCIONARIO DE LA 4 |CARPETADE
DOCUMENTACION ACOPIADA Y GENERADA SECRETARIA (ADE) EXPEDIENTES
43 |VERIFICAR CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE  [FUNCIONARIO DE LA vg |USTADE
LA CARPETA SECRETARIA (ADE) CHEQUEO
DETERMINAR AJUSTES Y COMPLEMENTOS FINALES LISTA DE
44| PARA FIRMA DEL SECRETARIO ELNCIORAIDIURE) A |cHEQUED
45 |JUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DE - [FUNCIONARIO (ADE) Y y  |LsTADE
DOCUMENTOS. ARCHIVAR COPIA DE DOCUMENTOS. |DIRECTOR CHEQUEO
ELABORAR "SOLICITUD DE ELABORACION DEL FUNCIONARIO (ADE) Y SORCIIDIDE
46 |CONTRATO" DIRECTOR L | ECABORAGION
DE CONTRATO
RECIBIDO EN
47 | RADICAR EN LA OFICINA DE CONTRATACION LA EETSEQESNEE;E::ADO u  |LALISTADE
CARPETA COMPLETA B CHEQUEO DE
LA CARPETA
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA DE CONTRATACION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ACOMPANADO DE | TBASE DE
Los 48 |RECIBIR CARPETA DE DOCUMENTOS COMPLETA ggﬁ?ﬁ?:c?gu H |DATOSEN
DOCUMENTOS: EXCEL
PEAN AR OF contmatsta | SR
A EIIES) 49 |ASIGNAR A FUNCIONARIO (RAP) "RESPONSABLE DE | e 1 ) 4 [CUADERNO DE
SRR ADELANTAR EL PROCESO! CONTROL
CANTIDADES Y
ESPECIFICACIONES
3o RECIBIR CARPETA OBSERVANDO EL DERECHO DE CUADERNO DE
RIS 50 |TURNO FUNCIONARIO (RAP) D.C ey Y
TECNICOS"/ SECOP MAGNETICO,
SOLICITUD DE MINUTA OPORTUNO
COTIZACION O 51 |REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL FUNCIONARIO (RAP) D.C v |LISTADE
PREVENTA/ INTEGRAL : CHEQUEO
ey 0 DEBE CONTENER
PROCESOS DE LA ANALISIS DEL REALIZAR AJUSTES A LA DOCUMENTACION SEGUN DOCUMENTACI
SelEmD ALCALDIA SECTOR / ESTUDIO 52 |Lo soLiciTADO EERCIORIRIOKERE) A |on DOCUMENTOS:
Y DOCUMENTOS COPIA REGISTRO
PREVIOS / PRESUPUESTAL /
SOLICITUD DE 53 |ELABORAR "MINUTA" AUXILIAR DE D.C. H  |MINUTA SUPERVISOR COPIA POLIZAS (SI
DISPONIBILIDAD APLICA), COPIA
PGl VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO A:;ng ‘(OS'I\‘
CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD 54| DE "MINUTA" Y DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES |TUNCIONARIO (RAP)D.C | V10 IMINUTA APLICA)
PRESUPUESTAL
(CDP) /
e B 55 |CORREGIR MINUTA FUNCIONARIO (RAP) D.C A |MINUTA
PROPONENTE /
ANALISIS JURIDICO,
TECNICO Y
ECONOMICO / 56 |APROBAR CONTENIDO DE LA MINUTA jgygl':?gm'o RE(ELE: H  [MINUTA
SOLICITUD DE LA
CONTRATACION
57 |FIRMAR MINUTA Y FOTOCOPIAR. CONTRATISTA H  [MINUTA
58 |FIRMAR MINUTA. Sr. ALCALDE H  [MINUTA
q SOLICITUD DE
59 g;ﬁz%ﬁﬁi;o':',c”w RERECISIRO SECRETARIA D.C. H |REGISTRO
PRESUPUESTA
ENTREGAR "SOLICITUD DE R. P." ADIRECCION CEETABELR
60 |FINANCIERA. ARCHIVAR MINUTA Y COPIA EN SECRETARIA D.C. M |siEnm
CARPETA DE DOCUMENTOS
PROFESIONAL REGISTRO
61 |ELABORAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" UNIVERSITARIO H |PRESUPUESTA
FINANCIERA L
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REGISTRO
62 |FIRVAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" DIRECTOR FINANCIERO H |PRESUPUESTA
L
REGISTRO
RETIRAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" FIRMADO.
63 [ARCHIVAR EN CARPETA DE DOCUMENTOS SEERERARE: H  |PRESUPUESTA
64 |RECIBIR "GARANTIAS" EXIGIDAS SECRETARIAD.C. H  |cARANTIAS
. ACTA
ELABORAR "ACTO DE APROBACION DE LAS SECRETARIA EJECUTIVA .
65 | GARANTIAS" SEBE H  |APROBACION,
G GARANTIAS
. . ACTA
g6 |VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS” Y DE  [SECRETARIAEJECUTVA | 11 |ASResacion
'ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS DED.C. o
. ACTA
57 |REALIZAR AJUSTES O PASAR A FIRMAS EN "ACTA DE [SECRETARIAEJECUTVA |, |ASResacion
APROBACION DE GARANTIAL DED.C. o
JEFE D.C. FUNCIONARIO AT
68 |FIRMAR "ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS"  [J=FE D.C-FUNCIONAR! H  |APROBACION,
e e GARANTIAS
FOTOCOPIAR "REGISTRO PRESUPUESTAL",
69 |"MINUTA", "GARANTIAS" Y "ACTA DE APROBACION DE |SECRETARIA D.C. H |FoTocopias
GARANTIAS"
ELABORAR "OFICIO REMISORIO" ADJUNTANDO OFICIO
70 |DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS SECRE " |Remisorio
. . OFICIO
71 |FIRMAR "OFICIO REMISORIO JEFE D.C. R v
ENVIAR "OFICIO REMISORIO" A SECRETARIA - ORICIO
72 | ERVISoN SECRETARIAD.C. H  |REMISORIO Y
ANEXOS
CARPETA DE
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA !
73 SUPERVISOR H |SECRETARIA
DE LA SECRETARIA -SUPERVISON. A
74 |ELABORAR "ACTA DE INICIO" SUPERVISOR H  |ACTADE INICIo
CONTRATISTA
75 |FIRMAR "ACTA DE INICIO® SECRETARIO H  |ACTADE INCIO
SUPERVISOR
. . SUPERVISOR
76 |ENTREGAR "ACTA DE INICIO" EN D.C Ao H  |ACTADE INICIO
ELABORAR ACTAS Y DOCUMENTOS
77 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION  [SUPERVISOR H |acTas
CONTRACTUAL
FIRMAR ACTAS Y DOCUMENTOS CONTRATISTA ACTAS,
78 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION  |SECRETARIO H  |CERTIFICACION
CONTRACTUAL SUPERVISOR ES
ENTREGAR ACTAS Y DOCUMENTOS SUPERVISOR ACTAS,
79 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION [ Sor =R VISOR H  |CERTIFICACION
CONTRACTUAL ES
DOCUMENTOS
80 |ACOPIAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. SUPERVISOR H |PARAPAGOS
(INFORMES DE
CERTIFTCADU
DE
81 |ELABORAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. SUPERVISOR H o [ROCUMENTOS,
CERTIFICACION
E:
SECRETARIO FRMAEN
82 |FIRMAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. CONTRATISTA Ho oA oS
SUPERVISOR
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS END.C. | ooc o o CERTIFICADO
83 |PARAARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACEENDA [ SoPERVISOR H
PARA PAGO. DOCUMENTOS
BASE DE
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS -
84 | CONTROL INGRESO DOCUMENTOS SRR | [EEESE
EXCEL
BASE DE
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS.
85 | CONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES EUNCIONARIODC H o |RATOSEN
CARPETADE
EXPEDIENTE
86 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO FoNCoNRRIO (cl; amoc | M [con
- DOCUMENTOS
FOLIADOS
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA CARPETA DE
87 |pEL PROCESO. EUNCIONARIODC " |ExPeDiENTE
ACOPIAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL
88 |PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL SRER G| PeEtimes
ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL el
89 |PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL SUAERYEER H | CERTIFIGACION
FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL FIRMA EN
90 |PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL SUAERYEER " |bocumenTos
ENTREGAR EN D.C. O ENTIDADES PERTINENTES, CORRYCOM O
91 |DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO [SUPERVISOR Ho|en
DE EJECUCION CONTRACTUAL DOCUMENTO
RECIBIDO
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92 |ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO  [SUPERVISOR  |FEREE
TERMINACION
SECRETARIO [——
93 |FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO | CONTRATISTA HofAoA e on
SUPERVISOR
o4 |ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO  [SUPERVISOR W |acTane
4 END.C. ASISTENCIAL TERMINACION
o5 |ARCHIVAR ACTA DE TERMINACION EN CARPETAS [~ SHETARIADC: y  |carpETADE
RESPECTIVAS D.C. Y SECRETARIA e EXPEDIENTES
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA DE LIQUIDACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
ERAZ COMPLETA,
APROBADA,
AT 96 |ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO  [SUPERVISOR Ho[ROTA DR o ACTADE éﬁﬂi’?g'o"‘ S L (ST e
SECRETARIO DEL
ACTA DE RECIBO FINAL PROCESO
Y DE TERMINACION SUASRYEER EJECUTORIO, SECRETARIO
SUPERVISOR, SUPERVISOR ACTADE
e 97 |FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO SRR, Ho|ROTh DR o
APLICA) Y SrALCALDE
CONTRATISTA
CERTIFICADO
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO | oo
98 |EN D.C. DIRECCION FINANGIERA Y SECRETARIA DE [0PERVISOR H  |DocUEMNTOS,
HACIENDA (CONTABILIDAD) COPIADE
DOCUEMNTOS
CARPETA DE
EXPEDIENTES
99 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO PO RAPY DI |con
DOCUMENTOS
FOLIADOS
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA DE CARPETA DE
100 [pocuMENTOS SIEEE ek " |ExPeDIENTES
CARPETA DE
EXEDIENTES
101 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL PROCESO PINCIONARORAPY DG/ 1y |con
DOCUMENTOS
FOLIADOS
CORREO
ENTREGAR DOCUMENTOS CONTRACTUALES EN | oo o [FECUReED
102 | MEDIO MAGNETICO - DIGITAL PARA PUBLICAR EN EL [SIPERVISOR H | CompuTaor
SECOP (SEGUN NORMA VIGENTE) v
ENCARGADO
PUBLICAR DOCUMENTACION CONTRACTUALEN  |FUNCIONARIO (SISTEMAS) RUSTIGACIGN
103 H  |PAGINA DEL
PAGINA SECOP DEDC.
SECOP
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL
104 |SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTODELA | ¢\ e ic oo vip |CERTIFICACION
ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL B e RMES
FINALIZAR
105 |REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA SUPERVISOR A |REQUERIMIENT
CERTIFICACION
CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITEN ES, ACTAS,
106 | CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS SRER H | auToRIZACION
|ES DE PAGO
107 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO AREQUERIMIENTOS ~ |SUPERVISOR via [REQUERIMIENT
0, ACTAS
ENTREGAR A LA D.C INFORME DE SUPERVISION,
108 | CON LOS POSIBLES INCUMPLIMIENTOS SURER o8 SR INEORNE
109 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION FUNCIONARIO ASIGNADO | 14 |iNFoORME
110 |SUSTENTAR O AJUSTAR INFORMACION SUPERVISOR A [INFORME
111 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME JEFE (D.C.) Vi5 [INFORME
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CITAR A AUDIENCIA DE DESCARGOS AL

112 |CONTRATISTAY SU GARANTE EN CASO DE Sr. ALCALDE A SE'IAC(I:OION
EVIDENCIAR POSIBLE INCUMPLIMIENTO
REALIZAR AUDIENCIA PARA ESCUCHAR ACTA DE
113 | CONTRATISTA Y GARANTE Shcane " |aubiEncia
ACTADE
REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION EEECCRS{}g}inlA OFICINA DE V16 AUDIENCIA Y
114 | PRESENTADA POR EL CONRATISTA Y SU GARANTE y sus
CONTRATACION SOPORTES

115

S| SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: REALIZAR:
SANCION DE MULTAS, SANCION O CADUCIDAD DEL |Sr ALCALDE
CONTRATO

A [NOTIFICACION

116

COMUNICAR A LA CAMARA DE COMERCIO EN CASO
DE IMPONERSE MULTAS

RESPONSABLE SISTEMAS
D.C

H [COMUNICADO

SINO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR

17 | CON EL PROCESO CONTRACTUAL SUERSoR LI INRORMES
RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICACION
118 | cONTRACTUAL SECRETARIA (D.C.) H |OFICIO
LIBRO DE
SOLICITAR CARPETA DE DOCUMENTOS DE SALIDA DE
119 | ACUERDO A SU UBICACION SR () " |bocumentos
ARCHIVO
CERTIFICACION
120 |ELABORAR CERTIFICACION SECRETARIA (D.C.) H CONTRACTUAL
REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA  |FUNCIONARIO ASIGNADO
121 | CONTENIDO DE LA CARPETA D.C VI |
122 |REALIZAR AJUSTES Y CORRECCIONES (SI APLICA)  [SECRETARIA (D.C.) A |CERTIFICACION
JEFE D.C/FUNCIONARIO
123 |FIRMAR CERTIFICACION ASIGNADO D.C. H CERTIFICACION
NOTA: en caso de incumplimiento o reclamacion se debe:
1. Declarar el siniestro
2. Notificar el acto administrativo donde se declaro, al
contratista y al garante
124 3. recursos al acto

4. Dar respuesta a los recursos (mantener decision o
revocar)

5. Con el acto administrativo en firme, se pasa a la Oficina
Juridica y Secretaria de Hacienda

6. La Administracion inicia proceso ejecutivo para el cobro

Responsable:

Direccion de Contratacion

Control en el Proceso

# Meétodo /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

1 VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

SECRETARIA DE ALMACEN GENERAL

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

2 VERIFICAR LA EXISTENCIA O DISPONIBILIDAD DE PERSONAL

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

DIRECTOR DE FUNCION PUBLICA

BASE DE DATOS

NECESIDAD ESTABLECIDA

VERIFICAR QUE EL SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON LA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

SOLICITUD DE COTIZACION O
PREVENTA

VERIFICAR CONTENIDO DE "ANALISIS DEL SECTOR" Y "ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS PREVIOS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

DIRECTOR, SECRETARIO ADE

ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS

VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

DIRECTOR FINANCIERO

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL

REVISAR LA SOLICITUD

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

INVITACION AL PROPONENTE

VERIFICAR LA PROPUESTA Y LOS DOCUMENTOS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

FUNCIONARIO (ADE)

LISTA DE CHEQUEO

VERIFICAR CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DE LA CARPETA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

FUNCIONARIO (ADE)

LISTA DE CHEQUEO

REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL INTEGRAL

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

FUNCIONARIO (RAP) D.C

LISTA DE CHEQUEO

VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO DE "MINUTA" Y
DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

FUNCIONARIO (RAP) D.C.

MINUTA

VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE "ACTO DE APROBACION
DE GARANTIAS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO

FUNCIONARIO D.C.

ACTA APROBACION, GARANTIAS

VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE

12 |DESDE EL MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL | PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE |SUPERVISOR CERTIFICACIONES E INFORMES
FINALIZAR APOYO
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
13 [VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE |SUPERVISOR REQUERIMIENTOS, ACTAS

APOYO

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE

14 |VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE |FUNCIONARIO ASIGNADO D.C INFORME
APOYO
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
15 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE |JEFE (D.C) INFORME
APOYO
16 |REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION PRESENTADA POR EL PREgg@ﬁé%mpggggs\%825?28?2;%&':;’:\{ DE |SECREATARIA EJECUTORA - OFICINA DE ACTA DE AUDIENCIA Y SUS
CONRATISTA Y SU GARANTE APOYO CONTRATACION SOPORTES
“ POR CADA PROCESO DE CONTRATACION DE
47 |REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA CONTENIDO DE LA PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE |FUNCIONARIO ASIGNADO D.C CERTIFICACION

CARPETA

APOYO
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ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ITEM ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
CLARA, VERAZ, ETAPA DE PLANEACION SECRETARIA EJECUTORA AGOMPANADO|DE
NECESIDAD DE PROCESOS DELA | COHERENTE CON LOS DOCUMENTOS:
COMPRAS CUSABIR EL PLAN DE ESTABLECER PLAN DE COMPRAS DE LA e CERTIFICACION
DESARROLLO 1 SECRETARIO P PLAN DE COMPRAS
DEPENDENCIA EJECUTORA i
ADQUISICIONE / "DESCRIPCION
PLAN ANUAL CANTIDADES Y
PLAN ANUAL DE RECURSOS Fisicos | CONSOLDADO. , |ENTREGAR INFORMACION A FUNCIONARIO A EEBEE) n |oE ESPECIFICACIONES
ADQUISICIONES (ALMACEN GENERAL) SR ASIGNADO EN DEPENDENCIA EJECUTORA (ADE) ADQUISICIONE "
) "REQUERIMIENTOS
TECNICOS"/
ACOPIAR DOCUMENTOS TECNICOS SOPORTE DOCUMENTOS SOLICITUD DE
3 |exisTenTES EUNCIORARIOIADE) " |soporTe COTIZACION O
ESTUDIO, DISENOS, | DEPENDENCIA/OTRAS | OPORTUNOS, PREVENTA /
PLANO ENTIDADES APROBADOS COPIA DE CATALOGOS /
CERTIFICADO ESTUDIO DE
4 |SOLICITAR CERTIFICACION PLAN DE COMPRAS FUNCIONARIO (ADE) N | N e C?)OI\II:II'SE'IEJADCIIDOEN TR (R B
EN ALMACEN PRECIO / ESTUDIO
UFURTUNAS, Y DOCUMENTOS
POSIBLES DR SECRETARIA DE pE PREVIOS/
PREVENTA ROV UNA F(:)ERSONA 5 |VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE COMPRAS |,/ mn =i ien I CIONE SOLICITUD DE
IDONEA, s DISPONIBILIDAD
COHFERENTES
PR eSS
¢ |MODIFICAR PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y/O SECRETARIA DE A |DE SRR
ELABORAR "CERTIFICACION PLAN DE COMPRAS" ALMACEN GENERAL ADQUISICIONE
8 PRESUPUESTAL
(CDP) /
BANCchRgglgég(\?E%E'os GESTION ESTRATEGICA|  OPORTUNOS, JEFE ALMACEN i DOCUMENTOS DEL
MONIGIEAL MUNICIPAL APROBADOS 7 |FIRMAR "CERTIFICACION PLAN DE COMPRAS" e H |CERTIFICACION PROPONENTE /
ANALISIS JURIDICO,
TECNICO Y
E——" SOLICITUD DE A
SOLICITAR AL PROCESO DE FUNCION PUBLICA ECONOMICO
8 (e e pE N FerEeL FUNCIONARIO (ADE) H |NO PERSONAL
DE PLANTA
OPORTUNA,
CST;EQE%?:%:SE PROCESOS DE SUSCRITA POR EL VERIFICAR LA EXISTENCIA O DISPONIBILIDAD DE DIRECTOR DE FUNCION |, |BASE DE
e STETE HACIENDA SECRETARIO DE 9 |PERSONAL PUBLICA DATOS
HACIENDA
DIRECTOR DE FUNCION OMUNICACION
10 |SI EXISTE PERSONAL SE TERMINA EL PROCESO Riaen A |ErenErEs
SI NO EXISTE PERSONAL SE CERTIFICA PARA QUE
41 |CONTINUE EL PROCESO DE CONTRATACION (siel |DIRECTORDE FUNCION| ,  |CERTIFICACION
proceso no utiliza presupuesto de rubros de inversion PUBLICA DE PERSONAL
continuar al numeral 18).
Si se realiza proyecto - Ver caracterizacion "Gestion
12 |Estratégica Municipal", Producto/servicio "Viabilidad de
Proyectos de Inversién”
ELABORAR "DESCRIPCION CANTIDADES Y
13 |ESPECIFICACIONES". Y "FICHAS TECNICAS" DE FUNCIONARIO (ADE) H |FICHA TECNICA
ACUERDO AL TIPO DE SERVICIO
SOLICITUD DE
14 |ELABORAR "SOLICITUD DE PREVENTA" FUNCIONARIO (ADE) H |COTIZACION O
PREVENTA
15 |VERIFICAR QUE EL SERVICIO QUE SE COTIZA R RO JELA B e
CORRESPONDA CON LA NECESIDAD ESTABLECIDA |7 %o BT
SOLICITUD DE
16 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |coTizaciON 0
PREVENTA
SOLICITUD DE
17 |FIRMAR "SOLICITUD DE PREVENTA" SECRETARIO H |COTIZACION O
PREVENTA
SOLICITUD DE
COTIZACION O
PREVENTA
POR
ENVIAR "SOLICITUD DE PREVENTA" A LAS
18 FUNCIONARIO (ADE) H |CUALQUIER
ENTIDADES DE POSIBLE CONVENIO MEDIO, GON
CONSTANCIA
DE RECIBIDO O
ENVIADO
RECIBIR PREVENTA Y DEMAS DOCUMENTOS ( PLAN PREVENTA
19 |DE COMPRAS, CERTIFICACIONES) RUNCIORRIO(GBE) B liniciac

Pégina 57 de 64



Nombre del producto/servicio:

Convenios

20 |ELABORAR "ESTUDIO DE MERCADO DE PRECIOS" | FUNCIONARIO (ADE) Ho|ANLISHS DEL
ELABORAR DOCUMENTO " JUSTIFICACION FUNCIONARIO (ADE) Y ESTEDION
21 |CONVENIO" DIRECTOR L DOCHMERICS
PREVIOS
VERIFICAR CONTENIDO DE "ESTUDIOS DE DIRECTOR, Ve | s
22 |MERCADO" Y "JUSTIFICACION" SECRETARIO (ADE)
PREVIOS
SOLICITAR AJUSTES A "ESTUDIOS DE MERCADO" Y  |SECRETARIO. ESTUDIO Y
23 |"ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS" Y/O FIRMA DE |DIRECTOR. A |pocumenTos
DOCUMENTOS FUNCIONARIO (ADE) PREVIOS
SOLICITUD DE
ELABORAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDA
24 | PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) RUNCIORRIO(GBE) "ol
PRESUPUESTA
SOLICITUD DE
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDA
25 |pRESUPUESTAL" (CDP) (2 ORIGINALES) SECREIARIOILIEN Holp
PRESUPUESTA
SOLICITUD DE
26 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD DIRECTOR FINANGIERO | v5 [ DISPONIBILIDA
PRESUPUESTA
SOLICITOD DE |
DISPONIBILIDA
DETERMINAR AJUSTES, DEVOLUCION O
27 : DIRECTOR FINANCIERO | A [D
APROBACION EN LA SOLICITUD (FIRMA) PRESUPUESTA
L
SOLICITUD OE
RETIRAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDA
28 |PRESUPUESTAL" CON Vo Bo RUNCIORRIO(GBE) "ol
PRESUPUESTA
SOLICITUD DE
ENTREGAR EN DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD DISPONIBILIDA
29 | DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) CON SOPORTES|TUNCIONARIO (ADE) H oo
PRESUPUESTA
ULTCTTUD U |
FIRMAR "SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDA
30 |pPRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) 8 AR Holp
REESUDLEST
RETIRAR DE DESPACHO DEL ALCALDE "SOLICITUD BIS‘;OII\IIIUBTL;-I;\
31 |DE DISPONIBILIDAD" (2 ORIGINALES) FIRMADA, CON | FUNCIONARIO (ADE) HOlR
LOS SOPORTES ANEXOS D oisera
ENTREGAR EN DIRECCION FINANCIERA, "SOLICITUD »‘L-\II\‘TS'T'JAL()ZTONES
32 |DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) |[FUNCIONARIO (ADE) Ho | oreoon
FIRMADA COMPLETAMENTE. DIRECCIC
BRNAERAT—
45 |ELABORAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD VA "
PRESUPUESTAL' PN DISPONIBILIDA
Berrrroros
FIRMAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
34 | PRESUPUESTAL" (2 ORIGINALES) (CDP) DIRECTOR FINANCIERO | H | 5isponiBILIDA
n
RETIRAR "CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD LBRO DE
35 |PRESUPUESTAL" (CDP) FIRMADO Y "SOLICITUD CDP" |FUNCIONARIO (ADE) H
ANOTACIONES
(1 ORIGINAL)
36 |ELABORAR SOLICITUD DE PROPUESTA FUNCIONARIO (ADE) H  |soLiciTup
SECRETARIO DE LA
37 |REVISAR LA SOLICITUD DEPENDENCIA V6 |soLiciTup
EJECUTORA
38 |REALIZAR AJUSTES FUNCIONARIO (ADE) A |soLiciTup
ETAPA DE PLANEACION DIRECCION DE CONTRATACION
ENVIAR SOLICITUD A LAILAS ENTIDADES DEL
D [ FUNCIONARIO (ADE) H |oFicio
RECIBIR LA (S) PROPUESTAS CON LOS PORPUESTA Y
40 |DOCUMENTOS SOPORTES, DE ACUERDO AL TIPO DE |FUNCIONARIO (ADE) H |DOCUMENTOS
CONEVENIO SOPORTE
VERIFICAR LA PROPUESTA Y LOS DOCUMENTOS | FUNCIONARIO (ADE) VAl =SLARE
&l CHEQUEO
T ORTATO D
SOLICITAR DOCUMENTOS FALTANTES O REALIZAR VERIFICACION
42 | DFICACIONES FUNCIONARIO (ADE) A |V
DOCILIMENTOS.
SECRETARIO DE LA
43 |RECOMENDAR LA CELEBRACION DEL CONVENIO | DEPENDENCIA Ho s
EJECUTORA

Responsable:

Direccién de Contratacion
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CONFORMAR UNA CARPETA DE EXPEDIENTES CON CARPETA DE
44 | DOCUMENTACION ACOPIADA Y GENERADA RUNCIORRIO(GBE) M |ExPEDIENTES
VERIFICAR CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES DE LA LISTA DE
% | FUNCIONARIO (ADE) V8 |CEQUED
46 |DETERMINAR AJUSTES Y COMPLEMENTOS FINALES |FUNCIONARIO (ADE) Y |, |LISTADE
PARA FIRMA DEL SECRETARIO DIRECTOR CHEQUEO
47 |AJUSTAR COMPLEMENTOS FINALES A CARPETA DE | FUNCIONARIO (ADE) Y | |, |LISTADE
EXPEDIENTES. ARCHIVAR COPIA DE DOCUMENTOS. [DIRECTOR CHEQUEO
CroTTUToE
ELABORAR "SOLICITUD DE ELABORACION DEL FUNCIONARIO (ADE) Y H  |ELABORACION
48 | cONTRATO" DIRECTOR DEL
CONTRATA
- FUNIONARIO RECIBIDO EN
49 |RADICAR EN LA OFICINA DE CONTRATACION LA DESIGNADO DE LA y |LAusTADE
CARPETA COMPLETA DEPENDENCIA CHEQUEO DE
EJECUTORA LA CARPETA
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA DE SELECCION SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
) BASE DE
ACOMPANADO DE 50 |RECIBIR CARPETA DE EXPEDIENTES COMPLETA SECRETARIA (D.C.) H |DATOSEN
LOS DOCUMENTOS: EXCEL
AN DE GOMFRAS contRaTsTA | SR
R 51 |ASIGNAR A FUNCIONARIO (RAP) 'RESPONSABLE DE | \cce ) {4 |CUADERNO DE
NS ADELANTAR EL PROCESO CONTROL
ESPECIFICACIONES
"o
"REQUERIMIENTOS 5, |RECIBIR CARPETA OBSERVANDO EL DERECHO DE | FUNCIONARIO (RAP) 4 |CUADERNO DE
TECNICOS"/ TURNO D.C. CONTROL MEDIO
SOLICITUD DE SECOP MAGNETICO,
COTIZACION O - MINUTA OPORTUNO
PREVENTA/ REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL FUNCIONARIO (RAP) vg |LISTADE
CATALOGOS / 53 |INTEGRAL DC. CHEQUEO
ESTUDIO DE
c%?\"‘T'gETUADCﬁfN PROEESAOL%&E LA MERCADO DE 54 |REALIZAR AJUSTES A LA DOCUMENTAGION SEGUN |1 cionario (ADE) A |DOCUMENTACI DEBE CONTENER
PRECIO / ESTUDIO LO SOLICITADO ON DOCUMENTOS:
Y DOCUMENTOS COPIA REGISTRO
PREVIOS / PRESUPUESTAL /
SOLICITUD DE 55 |ELABORAR "MINUTA" AUXILIAR DE D.C. H  |MINUTA SUPERVISOR COPIA POLIZAS (SI
DISPONIBILIDAD APLICA), COPIA
PRESUPUESTAL / ACEPTACION
CERTIFICADO DE VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO [FUNCIONARIO (RAP) v s POLIZAS (SI
DISPONIBILIDAD 56| DE "MINUTA" Y DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES |(D.C.) APLICA)
PRESUPUESTAL
CDP) /
DQCU(MEN])'QS DEL 57 |CORREGIR MINUTA ::SJZ?ONARIO (RAP) A |MINUTA
PROPONENTE / -
ANALISIS JURIDICO,
TECNICO Y FUNCIONARIO (RAP)
APROBAR CONTENIDO DE LA MINUTA H  |MINUTA
ECONOMICO cS (D.C.) JEFE (D.C.)
59 |FIRMAR MINUTA Y FOTOCOPIAR. CONTRATISTA H  |MINUTA
60 |FIRMAR MINUTA. Sr. ALCALDE H  |MINUTA
SoTTorToD
ELABORAR "SOLICITUD DE REGISTRO REGISTRO
61 |PRESUPUESTAL" RS M |PRESUPUESTA
1
ENTREGAR "SOLICITUD DE R. P." A DIRECCION CEERGELA
62 |FINANCIERA. ARCHIVAR MINUTA Y COPIA EN SECRETARIA (D.C.) B |Seiemis
CARPETA DE EXPEDIENTES
PROFESIONAL REGISTRO
63 |ELABORAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" UNIVERSITARIO H |PRESUPUESTA
FINANCIERA L
REGISTRO
64 |FIRMAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" DIRECTOR FINANCIERO | H  [PRESUPUESTA
L
RESGISTRO
RETIRAR "REGISTRO PRESUPUESTAL" FIRMADO.
65 | ARCHIVAR EN CARPETA DE EXPEDIENTES RS i ERESUPUESTA
66 |RECIBIR "GARANTIAS" EXIGIDAS SECRETARIA (D.C.) H |GARANTIAS
. ACTO DE
67 Z';\AR?‘&F#;..ACTO DE APROBACION DE LAS AUXILIAR DE (D.C.) H |APROBACION
DE GARANTIAS
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ACTO DE
VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE .
68 | ! FUNCIONARIO (D.C.) Vi1 |APROBACION
ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS i
y ACTO DE
g |REALIZAR AJUSTES O PASAR A FIRMAS EN "ACTA DE [FUNCIONARIO (D.C) .
APROBACION DE GARANTIAS Y/O CONTRATISTA B
JEFE (D.C) ACTO DE
70 |FIRMAR "ACTO DE APROBACION DE GARANTIAS” | FUNCIONARIO (D.C.) H  [APROBACION
AUXILIAR (D.C.) DE GARANTIAS
FOTOCOPIAR "REGISTRO PRESUPUESTAL",
71 |™MINUTA", "GARANTIAS" Y "ACTA DE APROBACION DE |SECRETARIA (D.C.) H  [FoTocopias
GARANTIAS"
ELABORAR "OFICIO REMISORIO" ADJUNTANDO OFICIO
72 | DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS SECRELAR AR " |RemisorIO
. . OFICIO
73 |FIRMAR "OFICIO REMISORIO! JEFE (D.C) Ho[9Rae o
ENVIAR "OFICIO REMISORIO" A SECRETARIA - ORICIO
74 |G ESon SECRETARIA (D.C.) H  [REMISORIO Y
ANEXOS
CARPETA DE
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA
75 SUPERVISOR H  |SECRETARIA
DE LA SECRETARIA -SUPERVISON. R o
ETAPA DE EJECUCION
. , SUPERVISOR -
76 |ELABORAR "ACTA DE INICIO el H  |acTADEINCIO
CONTRATISTA
. . SECRETARIO
77 |FIRMAR "ACTA DE INICIO e H  [AcTADEINICIO
INTERVENTOR
SUPERVISOR -
78 |ENTREGAR "ACTA DE INICIO" EN D.C INTERVENTOR H  |acTADEINCIO
ASISTENCIAL
ELABORAR ACTAS Y DOCUMENTOS
79 | CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION [ SOPERYISOR H |acTas
CONTRACTUAL
FIRMAR ACTAS Y DOCUMENTOS vl ACTAS,
80 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION H  [CERTIFICACION
CONTRACTUAL SERERVISORS ES
INTERVENTOR
ENTREGAR ACTAS Y DOCUMENTOS SUPERVISOR - ACTAS,
81 |CORRESPONDIENTES DENTRO DE LA EJECUCION  |INTERVENTOR H  [CERTIFICACION
CONTRACTUAL ASISTENCIAL ES
DoCTMENTOS
SUPERVISOR - PARA PAGOS
82 |ACOPIAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. R W |
o5
DE
SUPERVISOR - DOCUMENTOS,
83 |ELABORAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. R o |ooe
CERTIFICACION
ES
SECRETARIO
CONTRATISTA FIRMA EN
84 |FIRMAR DOCUMENTOS PARA PAGOS. CONTRATISTA o | e ros
INTERVENTOR
ENTREGAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN (D.C)  |SUPERVISOR - CERTIFICADO
85 |PARAARCHIVO, Y EN SECRETARIA DE HACIENDA  |INTERVENTOR H
PARA PAGO. ASISTENCIAL DOCUMENTOS
BASE DE
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS -
85 | e B NN oS SECRETARIA O. AC. H  [DATOSEN
EXCEL
. BASE DE
DESCARGAR INFORMACION EN BASE DE DATOS.
87 | GONTROL DE EVALUACION A PROVEEDORES USRS (2es) N |DRToSEN

Responsable:

Direccién de Contratacion
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CARPETADE
EXPEDIENTES
88 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE f;z‘i'ONAR'O (AR H [coN
5% DOCUMENTOS
FOLIADOS
ARCHIVAR PAQUETE DE DOCUMENTOS EN CARPETA |SECRETARIA (D.C.) 4 |CARPETADE
89 |DE EXPEDIENTES. AUXILIAR (D.C.) EXPEDIENTES
9o |ACOPIAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL | SUPERVISOR - y  |pocuEmeNTO
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR s
ACTAS,
o¢ |ELABORAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL  [SUPERVISOR - e —
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR =
g2 |FIRMAR DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL [SUPERVISOR - y |FRMAEN
PROCESO DE EJECUCION CONTRACTUAL INTERVENTOR DOCUMENTOS
ENTREGAR EN (D.C.) O ENTIDADES PERTINENTES, | ioreuisoR - CORRYCOM O
93 |DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN AL PROCESO | {mote et H [EN
DE EJECUCION CONTRACTUAL DOCUMENTOS
RECIBIDO
SUPERVISOR - ACTA DE
94 |ELABORAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO | (o be m Tl B |eirnesy
SECRETARIO AETABE
95 |FIRMAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO CONTRATISTASUPERVI | H | eom oo o
SOR - INTERVENTOR
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO ACTA DE
% |EN(D.C.) SSHERVSOR " | TERMINACION
o7 |ARCHIVAR ACTA DE TERMINACION EN CARPETAS iﬁiff_ﬂgi’fé?ﬁ') 4 |CARPETADE
RESPECTIVAS (D.C.) Y SECRETARIA A EXPEDICION
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ETAPA LIQUIDACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
VERAZ, COMPLETA,
APROBADA, ACTA DE ACTA DE LIQUIDACION | SECOP, CONTRATISTA, | COMPLETA, VERAZ,
FIRMADA POR: 98 |ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO  |SUPERVISOR B e e O oIS, S EEIEE, Y
SECRETARIO DEL
ACTA DE RECIBO FINAL PROCESO
Y TERMINACION SURERYERR EJECUTORIO, SECRETARIO
SUPERVISOR, SORERMISORS ACTA DE
' 99 |FIRMAR ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO INTERVENTOR H
INTERVENTOR (8! LIQUIDACION
CONTRATISTA St
APLICA) Y @A
CONTRATISTA.
CERTIFICADO
ENTREGAR ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO
100 |EN (D.C.), DIRECCION FINANCIERA Y SECRETARIA DE |SUPERVISOR - H |DOCUMENTOS
HACIENDA (CONTABILIDAD) COPIA DE
DOCUMENTOS
CARPETA DE
EXPEDIENTE
101 |FOLIAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE f;z‘i'ONAR'O (AR H [coN
5% DOCUMENTOS
FOLIADOS
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION EN CARPETA DE CARPETA DE
102 | EXPEDIENTES SEEREARBC) " |ExPEDIENTES
CORREO
ENTREGAR DOCUMENTOS CONTRACTUALES EN ELECTRONICO
103 |MEDIO MAGNETICO - DIGITAL PARA PUBLICAR EN EL |SUPERVISOR - H |/ COMPUTADOR|
SECOP (SEGUN NORMA VIGENTE) FUNCIONARIO
ENCARGADO
104 |PUBLICAR DOCUMENTACION CONTRACTUAL EN FUNCIONARIO o ggg'ﬁl‘i‘\g&f”
PAGINA SECOP (SISTEMAS) DE (D.C.)
SECOP
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL
105 |SE PUEDE REALIZAR DESDE EL MOMENTO DE LA |¢ jorcyisor - ggFéT'F'CAC'ON
ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL RS

FINALIZAR
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106 |REALIZAR REQUERIMIENTOS AL CONTRATISTA SUPERVISOR o REQEERIMEN
CERTIFICACION
CONTINUA PROCESO NORMAL- EMITEN ES, ACTAS,
107 | CERTIFICACIONES - AUTORIZACION DE PAGOS SURIRYEIR- " |auTorizacion
ES DE PAGO
108 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS SUPERVISOR vip |RESENIEY
08, ACTAS
ENTREGAR A LA OAC INFORME DE SUPERVISION,
199 | CON LOS POSIBLES INCUMPLIMIENTOS SRS S REOREES
FUNGIONARIO
110 [VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION PSR V14 |INFORMES
111 |SUSTENTAR O AJUSTAR INFORMACION SUPERVISOR A |INFORMES
112 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME JEFE (D.C)) V15 |INFORMES
CITAR A AUDIENCIA DE DESCARGOS AL OFICIO DE
113 |CONTRATISTA Y SU GARANTE EN CASO DE Sr. ALCALDE A (oo
EVIDENCIAR POSIBLE INCUMPLIMIENTO
REALIZAR AUDIENGIA PARA ESCUCHAR ACTADE
114 | CONTRATISTA Y GARANTE S H [aupiEncia
ACTADE
115 |REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION R A oFIGINA | w16 |AUDIENCIAY
PRESENTADA POR EL CONRATISTA Y SU GARANTE | JECHTORA OFC] sUs
SOPORTES
SI SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: REALIZAR:
116 |SANCION DE MULTAS, SANCION O CADUCIDAD DEL ~ |Sr ALCALDE A |NOTIFICACION
CONTRATO
COMUNICAR A LA CAMARA DE COMERCIO EN CASO |RESPONSABLE
17 | DE IMPONERSE MULTAS SISTEMAS OAC LI CoMENIce
SINO SE IDENTIFICA INCUMPLIMIENTO: CONTINUAR
118 | SON EL PROCESO CONTRAGTUAL SUPERVISOR H |INFORMES
RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICACION
119 | SONTRAGTUAL SECRETARIA (D.C.) H |oFicio
LIBRO DE
SOLICITAR CARPETA DE EXPEDIENTES DE ACUERDO SALIDA DE
120 | A'SU UBICACION SRS M |pocumenTos
ARCHIVO
CERTIFICACION
121 |ELABORAR CERTIFICACION SECRETARIA (D.C.) I v
REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA  [FUNCIONARIO
122 | CONTENIDO DE LA CARPETA ASIGNADO OAC VD | CERIIRIerEIeN
123 |REALIZAR AJUSTES Y CORRECCIONES (S| APLICA)  |SECRETARIA (D.C.) A |CERTIFICACION
JEFED.C/
124 |FIRMAR GERTIFICACION FUNCIONARIO H  |CERTIFICACION
ASIGNADO D.C.
UNA'VE URTIDATAETAPA DE CTQUIDACION'Y
VENCIDA LA VIGENCIA DE LAS GARANTIAS .
DIRECCION DE VIGENCIA DE
125 |SOLICITADAS SE DEBE PROCEDER AL CIERRE DEL |2 SEEC O DS Ho o

EXPEDIENTE CONTRACTUAL (CUANDO NO SE
EXIGEN GARANTIAS SE DEBE PRACTICAR EL CIERRE

Responsable:

Direccién de Contratacion
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126

NOTA: en caso de incumplimiento o reclamacion se debe:

1. Declarar el siniestro

2. Notificar el acto administrativo donde se declard, al
contratista y al garante

3. Interponer recursos al acto administrativo

4. Dar respuesta a los recursos (mantener decision o
revocar)

5. Con el acto administrativo en firme, se pasa a la Oficina
Juridica y Secretaria de Hacienda

6. La Administracion inicia proceso ejecutivo para el cobro

Responsable:

Direccién de Contratacion
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Direccién de Contratacion

Control en el Proceso

# Meétodo /Parametro

Frecuencia

Registro

1 VERIFICAR INCLUSION EN PLAN ANUAL DE COMPRAS

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE CONVENIOS

SECRETARIA DE ALMACEN GENERAL

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

2 |VERIFICAR LA EXISTENCIA O DISPONIBILIDAD DE PERSONAL

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE CONVENIOS

DIRECTOR DE FUNCION PUBLICA

BASE DE DATOS

VERIFICAR QUE EL SERVICIO QUE SE COTIZA CORRESPONDA CON LA
NECESIDAD ESTABLECIDA

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE CONVENIOS

SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA

SOLICITUD DE COTIZACION O
PREVENTA

4 |VERIFICAR CONTENIDO DE "ESTUDIOS DE MERCADO" Y "JUSTIFICACION"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE CONVENIOS

DIRECTOR, SECRETARIO (ADE)

ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS

5 |VERIFICAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

DIRECTOR FINANCIERO

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD

MEDIO DE CONVENIOS PRESUPUESTAL

6 |REVISAR LA SOLICITUD PR A RO ooy ACIONPOR | o GRETARIO DE LA DEPENDENCIA EJECUTORA |SOLICITUD

7 |VERIFICAR LA PROPUESTA Y LOS DOCUMENTOS POR CADA Fﬁé’&gs&%%iegg%\; ACION POR FUNCIONARIO (ADE) LISTA DE CHEQUEO
8 |VERIFICAR CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES DE LA CARPETA POR CADA Fﬁé’&gs&%%iegg%\; ACION POR FUNCIONARIO (ADE) LISTA DE CHEQUEO
9 |REALIZAR REVISION JURIDICA DOCUMENTAL INTEGRAL POR CADA Fﬁé’&gs&%%iegg%\; ACION POR FUNCIONARIO (RAP) D.C. LISTA DE CHEQUEO
10 |VERIFICAR CORRESPONDENCIA ENTRE CONTENIDO DE "MINUTA" Y POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR FUNCIONARIO (RAP) (B.C.) MINUTA

DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES

MEDIO DE CONVENIOS

VERIFICAR CONTENIDO DE LAS "GARANTIAS" Y DE "ACTO DE APROBACION
DE GARANTIAS"

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
MEDIO DE CONVENIOS

FUNCIONARIO (D.C.)

ACTO DE APROBACION DE
GARANTIAS

VERIFICAR CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EL CUAL SE PUEDE REALIZAR

POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR

12 |DESDE EL MOMENTO DE LA ADJUDICACION, DURANTE LA EJECUCION Y AL MEDIO DE CONVENIOS SUPERVISOR CERTIFICACIONES E INFORMES
FINALIZAR
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
13 |VERIFICAR CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS MEDIO DE CONVENIOS SUPERVISOR REQUERIMIENTOS, ACTAS
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
14 [VERIFICAR INFORME DE SUPERVISION MEDIO DE CONVENIOS FUNCIONARIO ASIGNADO OAC INFORMES
POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR
15 |EVALUAR RESULTADO DE INFORME MEDIO DE CONVENIOS JEFE (D.C.) INFORMES
16 REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION PRESENTADA POR EL CONRATISTA POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR SECREATARIA EJECUTORA - OFICINA DE ACTA DE AUDIENCIA Y SUS
Y SU GARANTE MEDIO DE CONVENIOS CONTRATACION SOPORTES
17 |REVISAR CONTENIDO DE CERTIFICACION CONTRA CONTENIDO DE LA POR CADA PROCESO DE CONTRATACION POR FUNCIONARIO ASIGNADO OAC CERTIFICACION

CARPETA

MEDIO DE CONVENIOS
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