O Coédigo: PBS-02

Personeria PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Versién:10
Fecha: 06/10/2022

1. OBJETIVO:

Llevar a cabo los pardmetros para la modalidad de contratacion directa en la Personeria de Itagui,
dentro de principios de igualdad, oportunidad, celeridad, economia, publicidad, transparencia y calidad
enmarcados en la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

Inicia con la selecciéon de un contratista idéneo segun los requerimientos de la Personeria y termina
con la legalizacién del contrato y la evaluacion del producto o servicio adquirido.

3. RESPONSABLE

Personero Municipal (o quien haga sus veces como ordenador del gasto) y Secretaria General.

4. DEFINICIONES

Contratacién directa: Procedimiento mediante el cual se celebran los contratos autorizados por el
numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 sin que sea necesaria la obtencién previa de varias
ofertas.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Documento con el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos

RP: Registro Presupuestal. Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta
en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro fin.

SECOPII: Sistema Electronico de Contratacion Publica) para pasar de la simple publicidad a
una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso
de Contratacion en linea.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 819 de 2003: Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal, y se dictan otras disposiciones.

Ley 617 de 2000: Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan normas para la racionalizacion del
gasto publico nacional.

Ley 80 de 1993. Por el cual se expide el estatuto general de contratacién de la administracién pablica
Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos.

Ley 1082 de 2015. Por la cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4 INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Consultar en Se consulta que la necesidad si esté SECORP I
el plan anual | ; . Personero
1 incluida en el plan anual de - Plan anual de
_d_e_ adquisiciones SECOP Il Municipal Adquisiciones
adquisiciones
El Personero (a) o quien haga sus FPI-08
veces como ordenador del gasto, Personero Solicitud De
2 | Solicitar CDP | solicita a la Secretaria de Hacienda Municioal Certificado De
el certificado de disponibilidad P Disponibilidad
presupuestal. Presupuestal
Una vez se recibe el CDP, se
Elaborar realizan los estudios previos acorde . FBS-02
. . Secretaria : .
3 estudios a lo establecido por las Leyes de Estudios previos
. 9 : General
previos contratacion y al formato de estudios
previos.
Crear el
proceso de
4 contratacion | Se realiza el paso a paso del Secretaria SECOP I
enla proceso establecido en el SECOP I General
plataforma del
SECOP I
- Se solicita al proveedor la Oficio de solicitud de
Solicitud  de i Personero propuesta en correo
5 presentacion de la propuesta y la . P e
propuesta N : Municipal electrénico o fisico
cotizacion correspondiente.
Se recibe la propuesta y cotizacion y
Recibir se revisa que se encuentre dentro Personero Propuesta del
6 | propuesta vy | de los parametros de la invitacion. g puest
AN . : Municipal contratista
cotizacion De no ajustarse, se le comunica al
proveedor la novedad.
. Se envia comunicacién al proveedor Oficio Comunicacién
Aceptacion de Personero g,
7 aceptando la propuesta y la g de aceptacion de la
propuesta LN Municipal
cotizacién presentada. propuesta
Recibir y | Recibe y revisa que la FBS-24
8 revisar documentacion cumpla con los | Secretario Requisitos para
documentacié | requisitos legales para realizar la | General suscribir un contrato
n  requerida | contratacion. Si la documentacion
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4 INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
para la | presentada no cumple con los
elaboracion requisitos, se solicita correccion,
del contrato cambio o] presentacion de
documentos adicionales de ser
necesario.
Se elabora el contrato con las
formalidades de Ley y se envia al
Elaboracion contratista a través del SECOP Il Personero FBS_—lO_
9 q para que éste lo acepte de manera g Contratacion directa
el contrato . L Municipal
virtual, y fisico o al correo SECORP I
electrénico delcontratista para que
éste lo devuelva firmado.
FPI-08
Solicitud de Solicitud De
1o | Certificado de | Solicita a la Secretaria de Hacienda | Personero g?srggﬁﬁ)dil(i) dgg
Registro el certificado de RP. Municipal Presupuestal y
Presupuestal Registro Presupuestal
SECOP I
Designacion Se elabora comunicacién de FBS- 09
de o . . . Personero ; ‘2
11 supervision supervision a}l funcionario designado Municipal deS|gnQC|on
d para tal actividad supervisor
e contrato
A . Se aprueban las pdlizas requeridas FBS 25
probacion Personero Iy
12 de poli en el contrato, en caso en que se g Aprobacion de
e polizas o Municipal 1 .
solicite. polizas de garantia
Secretaria
El secretario general proyecta el | General
13 Formalizar acta de inicio del contrato. Esta, es FBS-11
Acta de inicio | formalizada mediante firma por parte | Supervisor Acta de inicio
del supervisor y el contratista.
Contratista
Lo |Remdr S o e e . | Pl de Gestar
contrato . " " | Transparente.
Contraloria de Itagui.
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4 INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Segun la periodicidad definida para
Jg | Iorme e | % 02058 #0 8 U0 se S0 Superisor  de | Fasas
supervision . pervision, contrato Acta de supervision
la cual se informa el cumplimiento
del objeto del contrato
Acta &
L, En los casos sefialados por la Ley, : FBS - 17
terminacion o o —o2' | Supervisor de o
16 | se realizard un acta de liquidacion Terminacion Bilateral
bilateral de contrato
de contrato. del Contrato
contrato
En los casos que por ley no se
17 Acta cierre de | requiera realizar un acta de | Personero FBS-20
contratos liguidacion bilateral del contrato se | Municipal Acta de cierre
procede a realizar un acta de cierre.
Una vez finalizada la ejecucion del FBS-21
18 Evaluar el | contrato, se diligencia el formato de | Supervisor de evaluacion de
proveedor evaluacion de proveedores y se | contrato proveedores-
anexa al contrato contratistas
FPI-03 Tablero de
Identificar Sequimiento lan  de  accién indicadores
oportunidades guir Pl L ’ FEM-04
comités, auditorias, analisis de | Personero
19 de : . : . Plan de
. . satisfaccion, salidas no conformes, | Municipal ) .
mejoramiento | . S Mejoramiento
. riesgos e indicadores.
continuo FPI1-04
Mapa de Riesgos
Acta FG-03
FEM-04
L, . Plan de
, Aplicacion y cumplimiento de las : .
Aplicar . . : Mejoramiento
: acciones de mejoramiento
acciones de | . . Personero FPI-04
20 mejoramiento implementadas ~ a las  mejoras, Municipal Mapa de Riesgos
19 salidas no conformes, riesgos P P 9
continuo indicadores plan de mejoramiento FPI-03 Tablero de
P ] indicadores
7. CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA
. Lugar de| . .. [Tiempo  deDisposicion
Registro ReSponsabIeAlmacenamiento RecuperacionProteccion Retencién  [Final
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' Personquiq PROCEDIMIENTO S@QIEQ_II:AA CONTRATACION Versién:10
de Itagui Fecha: 06/10/2022
Plan Anual de Prpfesi_ona_ll Colombia Colombia
Adauisic Universitario SECORP I SECORP I SECOP II compra compra
quisiciones - o
C.P. eficiente eficiente
Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U.
- Contador
Fgé_ggrﬁf?g;ggd Publico/carpet El
q . a privada/PAC| Servidor de | Establecido .
© Archivo de la entidad en la Tabla Archivo
disponibilidad o Gestion(Virtual) p y / back y de R ot Central
registro ~resupuesto_§1 ack up e Retencion
presupuestal fio/contratacio Documental
n/nombre del
contratista/eta
pa
precontractual.
Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U.
Contador
Secretario(a) Publico/carpet El
FBS-02 General . a privada/PAC| Servidor de | Establecido .
Estudios Archivo de y la entidad y | enla Tabla Archivo
, Gestion(Virtual) ot Central
previos Personero Presupuesto/a| back up |de Retencién
Municipal flo/contratacio Documental
n/nombre del
contratista/eta
pa
precontractual.
Secretaria Colombia Colombia
SECOP Il General SECORP I SECOP I SECOP I compra compra
eficiente eficiente
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Oficio
solicitud
propuesta
correo
electronico 0
fisico.

de
de
en

Personero
Municipal

Archivo
Gestion(Virtual)

de

Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U.
Contador
Puablico/carpet
a privada/PAC
y
Presupuesto/a
fio/contratacio
n/nombre del
contratista/eta
pa
precontractual.

Servidor de
la entidad y
back up

de Retencion

El
Establecido

en la Tabla Archivo

Central

Documental

Propuesta del
contratista

Contratista

Archivo
Gestion(Virtual)

de

Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U.
Contador
Publico/carpet
a privada/PAC
y
Presupuesto/a
fio/contratacio
n/nombre del
contratista/eta
pa
precontractual.

Servidor de
la entidad y
back up

de Retencioén

El
Establecido

en la Tabla Archivo

Central

Documental
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Oficio
Comunicacién
de aceptaciéon
de la propuesta

Personero
Municipal

Archivo
Gestion(Virtual)

de

Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U.
Contador
Puablico/carpet
a privada/PAC
y
Presupuesto/a
fio/contratacio
n/nombre del
contratista/eta
pa
precontractual.

Servidor de
la entidad y
back up

de Retencion

El
Establecido

en la Tabla Archivo

Central

Documental

FBS-24

Requisitos para

suscribir un
contrato

Secretaria
General

Archivo
Gestion(Virtual)

de

Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U.
Contador
Publico/carpet
a privada/PAC
y
Presupuesto/a
fio/contratacio
n/nombre del
contratista/eta
pa contractual.

Servidor de
la entidad y
back up

de Retencion

El
Establecido

en la Tabla Archivo

Central

Documental
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O ) Coédigo: PBS-02
' Personeria | PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Versién:10
1 DIRECTA i
de Itagui Fecha: 06/10/2022
Expediente
Contractual
por contratista El
ruta: Pc P.U. . Archivo
Establecido
Contador en la Tabla Central
FBS-10 Archivo de Publico/carpet| Servidor de de Retencion
Contratacion |Personero o a privada/PAC| la entidad y Colombia
: o Gestion(Virtual) Documental
directa Municipal SECOP I y back up compra
SECOP Il Presupuesto/a| SECOP Il Colombia eficiente
fio/contratacio comora
n/nombre del eficiel?ue SECOP I
contratista/eta
pa contractual.
SECORP II
Expediente
Contractual
por contratista El
FPI-08 ruta: Pc P.U. Establecido Archivo
Solicitud De P,Eﬁntidor L servidor do| €M la Tabla Central
Certificado De . Ublico/carpet| Servidor de It
Disponibilidad |Personero Archl_\{o ' dea privada/PAC| la entidad y de Retencion Colombia
. Gestion(Virtual) Documental
Presupuestal y Municipal SECOP I y back up compra
Registro Presupuesto/a| SECOP II Colombi eficiente
Presupuestal fio/contratacio oomvia
SECOP I n/nombre del gf(i)crineqtae SECOP Il
contratista/eta
pa contractual.
SECORP I
Expediente
Contractual
por contratista El
ruta: Pc P.U. . Archivo
Establecido
Contador en la Tabla Central
FBS- 09 Archivo de Pub_hco/carpet Serwc_ior de de Retencién .
: . |Personero o a privada/PAC| la entidad y Colombia
designacion g Gestién(Virtual) Documental
. Municipal y back up compra
supervisor SECOP I o
Presupuesto/a| SECOP Il Colombia eficiente
flo/contratacié compra
n/nombre del eficiel?ne SECOP 1
contratista/eta
pa contractual.
SECORP I
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1 DIRECTA i
de ltagui Fecha: 06/10/2022
Expediente
Contractual
por contratista El
ruta: Pc P.U. . Archivo
Establecido
Contador en la Tabla Central
FBS 25 . Publico/carpet| Servidor de o
= Archivo de : : de Retencion .
Aprobacion de [Personero NP a privada/PAC| la entidad y Colombia
b o Gestion(Virtual) Documental
polizas de |Municipal y back up compra
. SECORP I -
garantia Presupuesto/a| SECOP II . eficiente
~ . Colombia
fio/contratacio comora
n/nombre del omp SECORP I
. eficiente
contratista/eta
pa contractual.
SECORP II
Expediente
Contractual
por contratista El
ruta: Pc P.U. . Archivo
Establecido
Contador Central
e , en la Tabla
- Archivo de Pub_llco/carpet Serwc_ior de de Retencion .
FBS-11 Secretaria P a privada/PAC| la entidad y Colombia
. Gestion(Virtual) Documental
Acta de inicio (General y back up compra
SECORP I -
Presupuesto/a] SECOP Il . eficiente
~ I Colombia
fio/contratacio comora
n/nombre del omp SECORP I
. eficiente
contratista/eta
pa contractual.
SECORP I
Plataforma Plataforma [Plataforma  |Plataforma
Plataforma GestionGestion Gestidn Gestidn Gestidn
Portal de .
Gestit Secretaria Transparente Transparente [Transparent [Transparente [Transparente
estion ; ; ; ;
T General Contraloria deContraloria de |e Contraloria  |Contraloria
ransparente. .
Itagii. Itagiii. Contraloria |de Itaguii. de ltagi.
de Itagui.
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Expediente
Contractual
por contratista El
ruta: Pc P.U. . Archivo
Establecido
Contador Central
1blico/ idor d en la Tabla
FBS-06 . Archivo de PU lico carpet Serw_or € de Retencién .
Secretaria iy . a privada/PAC| la entidad y Colombia
Acta de Gestion(Virtual) Documental
... |General y back up compra
supervision SECOP I -
Presupuesto/a| SECOP Il : eficiente
o . Colombia
fio/contratacio comora
n/nombre del omp SECOP II
) eficiente
contratista/eta
pa contractual.
SECORP I
Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U. El Archivo
Contador Establecido
g Central
FBS — 17 _ Pub_llco/carpet Servidor de en la Tab_Ig
L Archivo deja privada/PAC . de Retencion .
Terminacion |Personero Gestion(Virtual) la entidad y Documental Colombia
Bilateral del |Municipal y back up compra
SECOP I Presupuesto/a S
Contrato o ..| SECOP Il . eficiente
fio/contratacio Colombia
n/nombre del compra
contratista/eta eficiente SECOPII
pa Pos
contractual.
SECOP I
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o DIRECTA _
de Itagui Fecha: 06/10/2022
Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U. El Archivo
Contador Establecido
i Central
Puablico/carpet Servidor de | &M la Tabla
Archivo deja privada/PAC : de Retencion .
FBS-20 Personero AP la entidad y Colombia
. Iy Gestion(Virtual) y Documental
Acta de cierre Municipal back up compra
SECOP I Presupuesto/a s
~ .| SECOP I . eficiente
fio/contratacio Colombia
n/nombre del compra
contratista/eta eficiente SECOP I
pa Pos
contractual.
SECORP lI
Expediente
Contractual
por contratista
ruta: Pc P.U.
Contador El
Publico/carpet , . Archivo
FBS-21 . : Servidor de | Establecido
evaluacion de [Secretaria Arch|_\{o . deia privada/PAC la entidad y | enla Tabla Central
Gestion(Virtual) y o
proveedores- (General back up |de Retencion
. Presupuesto/a
contratistas ~ L Documental
fio/contratacio
n/nombre del
contratista/eta
pa Pos
contractual.
FPI-03 Tablero
de indicadores
FEM-04 Carpeta SGC
Plan de Secretaria Qarpeta .SGC . — Publica PC del ~ .
. . Publica Vigencia . , 2 afios Destruir
Mejoramiento |General Actual Vigencia |responsable
FPI-04 Actual
Mapa de
Riesgos

8. CONTROL DE CAMBIOS
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.' ) Coédigo: PBS-02
' Eerson‘?':'q PROCEDIMIENTO DP@{IE%_II:AA CONTRATACION Versién:10
e ltagui Fecha: 06/10/2022
Version ~EEAE Reviso Aprobé Razén de la actualizacion
[dd/mm/aaaa]
Claudia Ochoa
01 15/12/2011 Jefe de desarrollo | Alejandro Estrada Elaboracién del documento
institucional
Patricia Ferraro - Comité MECI - Modificacion en el control de
02 07/07/2015 Secretaria . registros, actualizacion de las
Calidad - .
General actividades del procedimiento
Patricia Ferraro - e
. . Modificacion  formatosFBS-02,
03 10/09/2015 Secretaria Lider de Proceso FBS-09, FBS-10 y FBS-11.
General
Se incluyo el Formato FBS-13
. o Lista de chequeo ingreso
04 30/09/2016 Secretaria Comité MECI - documentos
General Calidad L
gestion transparente C.M. y
se asocio a la actividad 14
Secretaria Comité Institucional Modificacién en el control de
05 05/10/2018 General de Gestiény registros, actualizacion de las
desempefio MIPG actividades del procedimiento
Se actualiza el formato FBS-09
06 20/04/2019 Secretaria Comité Coordinador donde se _ad|C|ona
General Control Interno responsabilidades del
supervisor del contrato.
07 19/03/2020 Personero Comité MIPG Comité | Actualizacion de Imagen
Municipal Institucional de Institucional por cambio de
Gestiony Personero.
Desempefio
08 06/10/2020 Secretaria General | Comité MIPG Comité | Se  cambia  “registro”  por
Institucional de informacién documentada.
Gestion y Se adiciona en actividades
Desemperfio acciones de mejoramiento FEM -
04 Plan de mejoramiento FPI-04
mapa de riesgos
Se actualiza en informacion
documentada algunos nombres
de formatos

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

Pagina

12 de 13

icontec

CO-SC-CER427866




Personeria
de Itagui

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

DIRECTA

Cadigo: PBS-02

Version:10

Fecha: 06/10/2022

09 24/02/2022

SGC

Comité Institucional
de Gestiony
Desemperio

Actualizacién logos del ICONTEC
con el niumero de registro de re
certificacion del 2 de noviembre
de 2021.

CO-SC-CER427866

10 06/10/2022

Secretaria General
y personal de
apoyo a la gestién

Comité Institucional
de Gestiény
Desemperio

Actualizacion de los
responsables, definiciones,
actividades, descripciones
informacién documentada del
procedimiento PBS-02 y
eliminacion de los Formatos FBS
-10 FBS -24
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