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OBJETIVO: Establecer las actividades, responsables y registros para la gestion de los
mantenimientos de la Sede de la Direccion General

ALCANCE: Inicia con la elaboracién de la Ficha de Condiciones Técnica y finaliza con la emisién
de la factura.

Aplica para la Sede de la Direccion General.

POLITICAS DE OPERACION:

Las obligaciones contractuales del Sistema Integrado de Gestibn — SIGE deben ser revisadas
previamente por el promotor EPICO de la Direccion Administrativa, para posteriormente ser remitidas
a la Subdireccion de Mejoramiento Organizacional

La validacion de la Ficha de Condiciones Técnicas y la solicitud de validacién de estudio del
sector se realiza conforme al procedimiento de la Direccion de Abastecimiento (para solicitar,
realizar y revisar estudios de sector y costos)

Lo estudios previos deben ser validados por la Direccién de Contratacion, en caso de que la
documentacion sea aprobada se procede al desarrollo del proceso contractual conforme al
Manual de Contratacion.

Cuando la solicitud no se encuentra contemplada en la oferta econdmica, se realiza el
procedimiento establecido en la Ficha de Condiciones Técnicas y se da la respectiva
autorizacion mediante correo electronico, por el contrario, si la solicitud se encuentra en la
oferta econémica se revisa el costo y si se dispone con recursos se da la respectiva
autorizacion mediante correo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre de L L Responsable Registro
No la Actividad Descripcion de la actividad
Inicio
Correo electrénico
remitido a la
. Realizar la Ficha de Condiciones Técnica con las Profesional del D'recc!on de
Realizar la . . . Abastecimiento.
1 FCT necesidades para realizar los respectivos Grupo de Apoyo
mantenimientos. Logistico. .
Ficha de
Condiciones
Técnicas
Ficha de
Revisary | Revisar, dar el aval y remitir via correo electrénico la | Coordinadora del Condiciones
PC remitir la | Ficha de Condiciones Técnicas la Direccion de Grupo de Apoyo Técnicas
’ FCT Abastecimiento y Direccion de Contratacion. Logistico
Correo electrénico
Realizar el Profesional del Fo”gztg[oErStg?;O de
3 estudio de | Realizar el estudio de sector con base a la FCT. Grupo de Apoyo Procesg de
sector Logistico. )
Seleccion de
Minima Cuantia
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Nombre de N, . Responsable Registro
No la Actividad Descripcion de la actividad
Radicar el | Radicar a la Direccion de Abastecimiento la solicitud de .
. C : Py Director
4 estudio de | revisién del estudio de sector para procesos de minima - . Memorando
e Administrativo
sector cuantia.
Realizar | Realizar los estudios previos con base en el estudio de Profesional del .
. . . " o Formato estudios y
5 estudios | sector validado por la Direccion de Abastecimiento y Grupo de Apoyo
; A ; . i P documentos
previos radicar en la Direccion de Contratacion. Logistico. :
previos
Validar y . . . . .
6 aprobar Rewsgr y aprobar los estggilos previos con basg en el Coordinador del Formato estudios y
. estudio de sector remitido por la Direccion de Grupo de Apoyo documentos
P.C estudios e . :
’ Abastecimiento Logistico previos
previos
Memorando
Remitr los Firmar y remitir los estudios previos a la Direcciéon de .l
7 estudios Contrat)e/\cién P Administrativo. Formato estudio y
previos documentos
previos
Realizar Realizar la evaluacion técnico-econémica y_flna}QC|era Profesional del Memorando oferta
8 i de los proponentes que participan, para publicacién del Grupo de Apoyo
evaluacion . ganadora.
memorando con la oferta ganadora. Logistico.
Profesional del
9 Realizar acta| Realizar el acta de inicio para comenzar con el contrato Grupo de Apoyo Acta
Logistico.
- Solicitar al contratista mediante correo electronico el Profesional del
Solicitar . C o ; X L.
10 N envio de las obligaciones del sistema integrado de Grupo de Apoyo Correo electrénico
obligaciones gt o
gestion Logistico
Profesional del
Atender - o - .
= Recibir la solicitud del servicio o bien Grupo de Apoyo -
11 servicios e Correo electronico
o Logistico. s
adicionales de autorizacion
12 Realizar Profesional del
- Realizar seguimiento a las obligaciones del contratista Grupo de Apoyo Correo electrénico
P.C. |seguimiento P
Logistico
13 Re_C|b|r Y | Recibir y validar la factura expedida por el contratista. FITEESIAEY G/E]
PC validar la Grupo de_Apoyo Factura
) factura Logistico.
Verificar la o . L . L Profesional del Base de datos
14 - i Verificar la ejecucion presupuestal segun la prestacion . S
ejecucion . ) Grupo de Apoyo interna seguimiento
P.C. de los servicio y facturas tramitadas P
presupuestal Logistico. presupuestal
Formato
Certificacion pago
contratos
Tramitar Profesional del prestacion de
15 factura Tramitar el pago de factura ante la Direccion Financiera Grupo de Apoyo servicios y
Logistico programas
diferentes a
honorarios y
viaticos
Seguimiento al cumplimiento de las clausulas . .
. ]’ o . Profesional del Formato de informe
Realizar contractuales, a través de la realizacion del informe de "
16 "y S : Grupo de Apoyo de supervision del
Informe supervision del contrato con la periodicidad establecida L )
. Logistico contrato o convenio
por el supervisor del contrato.
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Nombre de N, . Responsable Registro
No la Actividad Descripcion de la actividad
17 Revisar Revisar y aprobar el informe para su posterior envio a | Coordinador Grupo Zoggjt%r%?slig?;n:
P.C Informe contratacion de Apoyo Logistico P .
contrato o convenio
. . . . . ., Profesional del Formato de informe
Remitir Remitir el informe de supervision en la Direccion de L,
18 o . Grupo de Apoyo de supervision del
Informe Contratacion junto con sus respectivos soportes. o .
Logistico contrato o convenio
Profesional del Formato
Rgal!zar Realizar los trdmites contractuales referentes a adicion, Se0 d,e _Apoyo JUSt'f'.C.aC'On para
19 tramites rorroqa v liberaciones Logistico modificacion de
contractuales P gay ' contrato- convenio-
carta de aceptacion
Fin

P.C.: Punto de Control

RESULTADO FINAL: Mantenimientos realizados en la sede de la Direccion General

DEFINICIONES:

Mantenimiento: Todas las acciones que tienen como objetivo preservar un bien o restaurarlo a
un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida. Estas acciones incluyen la
combinacion de las acciones técnicas y administrativas correspondientes.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento para solicitar, realizar y revisar Estudios de Sector y Costos
Manual de Contratacion

Matriz de verificacion de requisitos legales

RELACION DE FORMATOS: Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecucion de las
actividades.

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P3.ABS Formato Ficha de Condiciones Técnica FCT V3
F7.P3.ABS Formato estudio de sector para proceso de minima cuantia v3
F3.P5.ABS Formato estudios previos V7
F5.P17.GF Certificacion pago contratos prestacion de servicios y programas diferentes a honorarios y viaticos
F1.P18.ABS Formato de Informe de Supervision del Contrato o Convenio
F9.P1.MI Formato Acta de reunion
F1.P10.ABS Formato justificacion para modificacion de contrato- convenio-carta de aceptacion
9. ANEXOS:
No aplica
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10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

VR Descripcion del Cambio
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