SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOT’\ ‘E)IIJSRI!EIITC:‘L PROCESO: GESTION CONTRACTUAL CODIGO 2311600-PR-055
PROCEDIMIENTO: SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA VERSION 01
1. PROPOSITO.

Contratar bienes y servicios a través de la modalidad de Seleccion Abreviada para la Adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes
por Subasta Inversa. este procedimiento se inicia con la recepcion de los estudios y documentos previos con los ajustes realizados por el Profesional del
Contratos de la Direccion de Gestion Corporativa y termina con el acta de adjudicacién o de declaratoria de desierta de la Seleccion Abreviada para la
Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por Subasta Inversa.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Adenda: Documento por medio del cual se modifica el pliego de condiciones definitivo.

Analisis de sector: Es el andlisis necesario que debe realizarse durante la etapa de planeacidn, para conocer el sector al cual pertenece al objeto del Proceso
de Contratacién a desarrollar, teniendo en cuenta los aspectos econdémicos, técnicos, legales, comerciales, financieros, organizacionales,, ambientales y de
andlisis de Riesgo. Permite establecer el contexto del Proceso de Contratacion, identificar algunos de los Riesgos y determinar los requisitos habilitantes. Asi
mismo se establece quienes podrian ser los posibles oferentes, como han contratado otras entidades y como lo ha hecho la entidad en ocasiones anteriores y
como es el desarrollo del objeto a contratar.

Areq de Origen: Son las dependencias que requieren la contratacion de bienes, obras o servicios, las cuales con la estructura actual de la SECRETARIA
JURIDICA DISTRITAL son las siguientes: Secretaria Juridica, Subsecretario Juridico, Directores de gestion y jefes de oficina.

Clases o tipos de contratos estatales: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se
refiere el articulo segundo de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la
voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en el articulo 32 del mismo estatuto.

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

Clausula penal: Es una estipulacion propia del derecho comin que se puede pactar bien sea como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se
puedan ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razén del incumplimiento
del contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato se podra hacer efectiva la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de
incumplimiento.
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* Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento que expide presupuesto de la entidad o quien haga sus veces, con el cual garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y se efectlia el correspondiente registrd presupuestal. El certificado de disponibilidad presupuestal sera expedido por el responsable
de presupuesto, previamente a la iniciacion del proceso de seleccién y con base en el valor que determine en el Estudio de Mercado..

 Competencia paracontratar: Atribucién legal para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones, seleccidn abreviada, concurso de méritos, contratacion directa,
minima cuantia para escoger a los contratistas y celebrar los contratos.

« Contratista: Proponente que resulta adjudicatario dentro de los procesos de contratacion que adelante LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL y con quien se
ha celebrado el contrato.

* Cronograma: Fechas, horas y plazos establecidos por la Entidad Estatal para las diferentes etapas que se surtan dentro del Proceso de Contratacion..

* DiaHabil: Es cualquier dia comprendido entre el lunes y el viernes de cada semana, excluyendo de éstos los dias festivos determinados por Ley en la Republica
de Colombia. Para efectos del presente procedimiento los dias establecidos en la descripcion de actividades se entienden hébiles.

¢« Documentos del proceso de seleccion: Son (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion;
(d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad durante el Proceso de Contratacion.
Son los que contienen la informacién general y particular y las instrucciones para los proponentes.

e Estudio de mercado: Es el analisis de precios del mercado, que debe efectuarse a los bienes, obras o servicios de especificaciones y condiciones similares a
lo que pretende contratarse, con el fin de determinar el valor del presupuesto oficial.

e Estudios y documentos previos: Estan conformados por los documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de
condiciones, o documento que haga sus veces, de manera que los interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi
como el de la distribucién de riesgos que la entidad propone. Los estudios y documentos previos se publicaran de manera simultdnea con el proyecto de pliego
de condiciones y deben contener lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos establecidos por los articulos
2211211y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda. Los documentos previos son: estudios previos y anexos, ficha técnica, analisis
de sector, matriz de riesgos y estudio de mercado.

» Fichatécnica: Es un anexo que debe elaborarse por parte del Area de Origen de la entidad y forma parte integral de los estudios previos, del proyecto de pliego
y delpliego de condiciones, dentro del cual se establecen las caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar la cual debe incluir: (a) la clasificacion del
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bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; (b) la identificacion adicional requerida; (c) la unidad de medida; (d) la especificaciones y/o
caracteristicas técnicas minimas, (e) los patrones de desempefio minimos, entre otros.

Multas: Sancion pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercion, coaccion y presién o apremio al contratista para que cumpla con sus
obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no esta al dia en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora
o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

Proceso de Contratacion: procesos que se desarrollan desde la etapa precontractual hasta la postcontractual mediante las diversas modalidades de
contratacién establecidas en la Ley que adelanta la entidad con el fin de realizar el abastecimiento de bienes y servicios requeridos para satisfacer sus
necesidades.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o union temporal que, bajo cualquier modalidad de asociacion permitida por la ley, presenta una propuesta
para participar en un proceso de contratacion.

Proceso de seleccion: Hace referencia al proceso de seleccidn objetivo conducente a la escogencia de una persona natural o juridica con el fin de celebrar un
contrato. Conforme con la legislacién vigente, existen cinco (5) modalidades de seleccion de los contratistas regulados por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007,
1474 de 2011, Ley 489 de 1998, Decreto 092 de 2017, clasificadas de la siguiente manera: Licitacion Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos,
Contratacion Directa y Minima Cuantia.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de
un Contrato.

RUP: Es el registro Gnico de proponentes que llevan las cAmaras de comercio y en el cual los interesados en participar en Procesos de Contratacion deben
estar inscritos.

Servicios Nacionales: Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de
conformidad con la legislacion colombiana.

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.
Servidor en el Area de Origen: Persona encargada de elaborar los estudios y documentos previos..

Servidor encargado del Proceso: Es la persona a quien se le asigne adelantar el Proceso de Seleccion del contratista de acuerdo con las modalidades de
contratacion previstas en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y de elaborar contrato formulada por un Area de Origen.
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SMMLYV: Es el salario minimo mensual legal vigente expedido por Decreto del Gobierno Nacional.

3. MARCO OPERACIONAL.

Todas las actividades con ejecuciones en el SECOP Il estdn soportados por los manuales y guias publicados en el siguiente link;
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/que-es-el-secop-iiimanuales-y-guias-de-uso-del-secop-ii.

Todos los procesos de seleccion se deben desarrollar a través del SECOP |lI.

Toda solicitud de contratacion debe estar contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones vigente.

Los estudios previos, la constancia de estudio de mercado, andlisis de sector, matriz de riesgos y demas documentos previos, deben estar suscritos por el
Subsecretario, Director (es) o jefe (s) de oficina donde surjan las necesidades, por el funcionario que lo elabord y quién reviso, si aplica.

Cumplir con la Plataforma Estratégica, el Sistema de Gestion y las politicas de operacion de la Entidad, respetando y aplicando los valores y principios
institucionales, asi como el modelo de operacién es deber de todo servidor de la Entidad.

Respetar el medio ambiente y procurar adoptar buenas précticas de acuerdo al tipo de residuos.

Los Responsables del Area de Origen, son responsables de todas las actividades a su cargo asi como de la informacion suscrita por los mismos y
suministrada en los documentos precontractuales para adelantar el respectivo proceso de seleccién o para suscribir el contrato.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD

No.
° P.H.V.A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

Crear el proceso
de contratacién en
SECORP I

Profesional y/o
Profesional
Especializado

Elaborar el Proyecto de Pliego de Condiciones en SECOP Il. (SECOP 1l lo
denomina como borrador de pliego de condiciones)

Elaborar el anexo al proyecto de pliego de condiciones, donde se sefiale la
informacion que no se describan en los formularios del SECOP Il y sean
importantes para el desarrollo del proceso, tales como las condiciones técnicas
exigidas, productos a entregar, obligaciones, forma de pago, causales de
rechazo, descripcion detallada de los requisitos habilitantes y factores de
ponderacién, formatos, recomendaciones, especificaciones relacionadas con
temas de anticorrupcion, principio de transparencia, convocatoria a las veedurias
ciudadanas, clausula penal, multas, entre otras, y el aviso de convocatoria.

Ver numeral Il, literal A de la “Guia rapida para hacer un Proceso de
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP I.” (
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_document
0s/20170408 seleccion abreviada de menor cuantia entidades.pdf ) vy
numeral 2 del numeral | de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion
Abreviada con Subasta en el SECOP Il. Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.qov.co/sites/cce public/files/cce document
os/quia_subasta pl.pdf )

Proceso en
SECOP I

Aprobar
Publicacion

2 Proyecto de
Pliego de
Condiciones

Director (a) de
Gestion
Corporativa
Secretaria (0)
Juridica (o)
Distrital

Aprobar la publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones, el anexo, el aviso
de convocatoria, los estudios y documentos previos en SECOP Il. (SECOP I
denomina el proyecto de pliego de condiciones como borrador de pliego de
condiciones).

¢ Se requieren ajustes?

Si: dar clic en “Rechazar” e informar al profesional las observaciones que haya
lugar y continuar con el procedimiento.

No: Autorizar la publicacién haciendo clic en “Aprobar”y continlan en la actividad

Registro del
Proceso en
SECOP I
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Publicar Proyecto| Profesional y/o |Publicar Proyecto de Pliego de Condiciones, el anexo, el aviso de convocatoria, Proyecto de
3 de Pliego de Profesional los estudios y documentos previos en SECOP Il. (SECOP Il denomina el 1 Pliego de
Condiciones Especializado proyecto de pliego de condiciones como borrador de pliego de condiciones). Condiciones
Consultar si existen observaciones presentadas al proyecto de pliego de
condiciones. Todas las observaciones se reciben a través del SECOP II.
Recibir Ver numerales IV y V, literal A de la “Guia rapida para hacer un Proceso de
Observaciones  al Profesional y/o | Seleccion Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP 1.”
4 . Profesional https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/201 5 N/A
Proyecto de Pliego S > . - 5
- Especializado 70408 seleccion_abreviada_de_menor_cuantia_entidades.pdf ) y numerales 4
de Condiciones o~ -, .
y 5 del numeral | de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion Abreviada con
Subasta en el SECOP I Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/gui
a subasta pl.pdf )
Analizar, las observaciones, dudas o aclaraciones que realicen al proyecto de
pliego de condiciones, dar traslado para su respectiva respuesta a la parte
técnica, experiencia, juridica, financiera, econémica, o ponderacion, segln sea
el caso, en SECORP Il y consolidarlas.
Las respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones son
Responder las| Profesional y/o |elaboradas por responsables de las areas de origen y suscritas por el
) . . . - Respuesta a las
5 observaciones Profesional Subsecretario, Director o Jefe de Oficina. 3 .
o Observaciones
presentadas Especializado

El profesional de Contratos publica las respuestas a las observaciones
presentadas al proyecto de pliego de condiciones en SECOP II.

Ver numeral V, literal A de la “Guia rapida para hacer un Proceso de Selecciéon
Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP I.” (
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/201
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
70408 seleccion_abreviada _de _menor_cuantia_entidades.pdf ) y numeral 5 del
numeral | de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion Abreviada con Subasta
en el SECOP l. Primera Parte” (
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/quia
subasta pl.pdf)
Real_lz_ar L Profesm_nal ylo Si se requiere modificar el Proyecto de Pliego de Condiciones, se debe realizar e,
6 modificacion al Profesional I . g 1 Modificacion
o modificacién al proceso en el SECOP Il (esta modificacién es al cronograma)
proceso Especializado
Director (a) de | Aprobar publicaciéon modificacion al proceso en SECOP II.
Abrobar Gestion
pro . Corporativa ¢ Se requieren ajustes? e,
7 Publicacién p - . “ > . . 1 Modificacion
o - Secretaria (0) Si: dar clic en “Rechazar” e informar al profesional las observaciones que haya
modificacion . o £
Juridica (0) lugar. Continda el procedimiento.
Distrital No: Autorizan la publicacion haciendo clic en “Aprobar”
Publicar Profesio_nal ylo . T . . Modificacion en
8 e, Profesional Publicar modificacién al proyecto de pliego de condiciones en SECOP II. 1
modificacion L SECOP I
Especializado
Se debera determinar si la convocatoria sera limitada a Mipyme nacionales. Se
debera verificar si fueron presentadas solicitudes que retnan los requisitos
. sefialados en los articulos 2.2.1.2.4.2.2y 2.2.1.2.4.2.4.del Decreto 1082 de 2015,
Analizar y evaluar o : e ; . o
J. . se dejara constancia del analisis realizado y se procedera a limitar la
la (s) solicitud (es)| Profesional y/o : ) ) i . . ~
A . convocatoria exclusivamente a Mipyme nacionales (micro, mediante y pequefia
9 de limitacion de la Profesional 2 N/A

convocatoria a
mipymes. si aplica.

Especializado

empresa) en el pliego de condiciones y en el Acto Administrativo de Apertura del
Proceso de Seleccion.

Dar respuestas a las solicitudes de limitacion de la convocatoria a mipymes a
través de SECOP Il
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Revisar y Aprobar Director (a) de Estudio de
estudio de Gestion . . . S . . limitacion de
10 T . Revisar, aprobar y suscribir estudio de limitacién de convocatoria a mipymes 1 .
limitacion de Corporativa convocatoria a
convocatoria mipymes
Publicar el estudio .
de limitacion de| Frofesionalylo
11 : Profesional Publicar el estudio de limitaciébn de convocatoria a mipymes. 1 N/A
convocatoria a -
. Especializado
mipymes
Elaborar memorando donde se sefalan las modificaciones de los estudios y
documentos previos.
Modificar el estudio A .
12 T Area de origen > -y . 2 Memorando
previo, si aplica. El memorando donde se sefialan las modificaciones de los estudios vy
documentos previos es elaborado por el profesional del area de origen y
revisado, aprobado y suscrito por el responsable del area.
A partir de la decision de continuar con el proceso de seleccion:
El cual debe contener toda la informacién establecida en el articulo 2.2.1.1.2.1.3.
del Decreto 1082 de 2015.
Elaborar Pliego de Condiciones Definitivo en SECOP II. )
. Pliego de
Elaborar el Pliego fesional v/ ] o . ] . dici
de Condiciones Profesional y/o | Ejaborar el anexo al pliego de condiciones, donde se sefiale la informacién que condiclones
13 Profesional no se describan en los formularios del SECOP Il y sean importantes para el 3 definitivo y

definitivo y enviar
a revision.

Especializado

desarrollo del proceso, tales como las condiciones técnicas exigidas, productos
a entregar, obligaciones, forma de pago, causales de rechazo, descripcion
detallada de los requisitos habilitantes y factores de ponderacion, formatos,
recomendaciones, especificaciones relacionadas con temas de anticorrupcion,
principio de transparencia, convocatoria a las veedurias ciudadanas, clausula
penal, multas, entre otras.

Proyecto de Acta
de Apertura
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Ver numeral |, literal B de la “Guia rapida para hacer un Proceso de Seleccién
Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP 1.7 (
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/201
70408 seleccion_abreviada _de_menor_cuantia_entidades.pdf ) y numeral 1,
del numeral Il de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion Abreviada con
Subasta en el SECOP 1. Primera Parte” (
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/guia
subasta pl.pdf)
Elabora el Acto Administrativo de Apertura del proceso de seleccidn, el cual debe
contener la informacion sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto
Reglamentario 1082 de 2015 y cuando corresponda incluird la convocatoria
limitada a Mipyme nacionales.
Para este efecto se diligencia el Documento “Acto Administrativo ordena
Apertura”
Revisar Pliego de
Condiciones . ) ) \ o
Definitivo y D|rector_(a) de Revisar el Pliego de Condiciones Definitivo y Acto que ordena la apertura del
14 Gestion roceso 1 N/A
proyecto de Acto Corporativa p :
de Apertura del P
proceso
Convocar al Director de Convocara al comité de acuerdo con lo establecido en la resolucion que lo c
" ” - . " D i orreo
15 |Comité de Gestion conforme, para aprobacion del pliego de condiciones definitivo, si el presupuesto 1 o
L . . p : electrénico
Contratacion. Corporativa oficial del proceso supera la menor cuantia de la Entidad.
Aprobar el Pliego Comité de . . . . _ 2310100-FT-040
16 Aprobar por parte del Comité de Contratacion el Pliego de Condiciones Definitivo 1 Acta de Comité

de Condiciones

Contratacion

de Contratacién
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
- Dwectc_)( de Remitir al Ordenador del Gasto el Acto Administrativo de Apertura del Proceso
Remitir al Gestion de Seleccion .
Ordenador del Corporativa, ' Registro en
17 i 1 SIGA
Gasto el Acto Profesional y/o ' . .
. . . Se firma por parte del Ordenador del Gasto o quien esté encargado de acuerdo
Administrativo Profesional - . ! \
- con la Resolucion de delegaciones vigente en la Entidad.
Especializado
?Ji(r:irc?itcaon(gga/) Firmar el Acto Administrativo de Apertura del Proceso de Seleccion y la
1g | Firmar el Acto Director de designacion del Comité Evaluador. 1 Documentos
Administrativo ” firmados
Gestion . ;
. Firma y devuelve documentos al Grupo de Contratos, segun corresponda.
Corporativa
Publicar Pliego de Condiciones Definitivo, su anexo, Acto que ordena la apertura
del proceso y las modificaciones a los estudios previos, si aplica, en SECOP II.
Ver numeral Il, literal B de la “Guia rapida para hacer un Proceso de Selecciéon
Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP 1. (
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/201
. Profesional y/o | 70408 seleccion abreviada de_menor_cuantia_entidades.pdf ) y numeral 2, Publicacién en
Publicar en el . i~ ~ 3
19 SECOP ] Profesional del numeral Il de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion Abreviada con 1 SECOP Il
Especializado Subasta en el SECOP 1. Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/qui
a_subasta pl.pdf)
Previo a la publicacién debe Aprobar publicaciéon del Pliego de Condiciones
Definitivo y Acto que ordena la apertura del proceso en SECOP Il. Por parte del
director de Gestién Corporativa y la Ordenadora del Gasto
Proponer Secretario(a) Proponer lps §erV|dores'pu_bI|cos que conformaran el Comité Evaluador en los Documento de
20 aspectos técnicos, econémicos y financieros del pliego de condiciones y enviar. 1 evaluacién

servidores que

Juridico(a)

Carrera 8 No. 10-65
Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

— 1ISO 8001:2015
COT=ZCNA
messsssssmn CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
NO. CERTIFICADO SG 2018007982

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 10de 19

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20170408_seleccion_abreviada_de_menor_cuantia_entidades.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20170408_seleccion_abreviada_de_menor_cuantia_entidades.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20170408_seleccion_abreviada_de_menor_cuantia_entidades.pdf)%20y
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/guia_subasta_p1.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/guia_subasta_p1.pdf

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
conformaran el Subsecretario(a) |Los integrantes del Comité Evaluador deberan ser personas idéneas para la
Comité Evaluador Juridico(a) valoracion de las ofertas.
Director
Jefe de oficina
Recibir Profesional y/o
21 Observaciones al Profesional Consultar si existen observaciones presentadas del pliego de condiciones. 5 N/A
Pliego de - Todas las observaciones se reciben a través del SECORP II.
- Especializado
Condiciones
Analizar, las observaciones, dudas o aclaraciones que realicen al pliego de
condiciones, dar traslado para su respectiva respuesta a la parte técnica,
experiencia, juridica, financiera, econémica, o ponderacion, segin sea el caso,
en SECOP Il y consolidarlas.
Responder las Profesional y/o Respuesta a las
22 | observaciones Profesional Las respuestas a las observaciones al pliego de condiciones son elaboradas por 3 Observaciones
presentadas Especializado responsables de las areas de origen y suscritas por el Subsecretario, Director o
Jefe de Oficina.
El profesional de Contratos publica las respuestas a las observaciones
presentadas al pliego de condiciones en SECOP IlI.
Realizar adendas al proceso en el SECOP I
Ver numeral lll, literal B de la “Guia rapida para hacer un Proceso de Seleccion
_ Profesional y/o Abreviada de _ Menor Cuaqtia en e_l SECOP 1.7 (
23 Realizar Adenda al Profesional https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/201 1 Adenda

proceso

Especializado

70408 seleccion_abreviada _de_menor_cuantia_entidades.pdf ) y numeral 3,
del numeral 1l de la “Guia para hacer un proceso de Seleccién Abreviada con
Subasta en el SECOP 1. Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce _documentos/qui
a subasta pl.pdf)
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Director (a) de | Aprobar publicacién de la adenda al proceso en SECORP II.
Abrobar Gestion
Aprobar Corporativa ¢Se requieren ajustes? Adenda
24 |Publicacién dela p - . “ s . . 1
Secretaria (0) Si: dar clic en “Rechazar” e informar al profesional las observaciones que haya
Adenda o o e
E— Juridica (o) lugar. Continda el procedimiento.
Distrital No: Autorizan la publicacidn haciendo clic en “Aprobar”
Profesional y/o Modificacion en
25 | Publicar Adenda Profesional Publicar Adenda pliego de condiciones en SECOP II. 1 SECOP |
Especializado
Conformar el Comité Evaluador con base en la informacion recibida del Area de
Profesional y/o |Origen y con los servidores publicos que designe el Director de Gestion Documento de
Conformar el . . P~ - e
26 o Profesional Corporativa para la evaluacién de los aspectos juridicos. 1 conformacion del
Comité Evaluador L o
Especializado comité evaluador
Dar visto bueno la Designaciéon Comité Evaluador
Suscribir Director (a) de . ; - " . Doc.umer?t,o
) L S Suscribir la  Designacion Comité Evaluador y devolver al servidor encargado Designacién
27 | Designacion del Gestion . - 1 "
2 : para continuar con el tramite. Comité
Comité Evaluador Corporativa
Evaluador
Comunicar a los integrantes del Comité Evaluador la designacion del Ordenador
. . del Gasto como evaluadores en el respectivo proceso de seleccion. Documento
Comunicar a los Profesional y/o . o
. . Designacion
28 |integrantes del Profesional p » . e, L 1 iy
Comité Evaluador Especializado Los |ntegrar_1t_es del Comité _adelantaran Ie} verificacion, evaluacion de las ofertas Comité
en las condiciones establecidas por el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de Evaluador
2015.
Dar apertura de las ofertas presentadas en el proceso y publicacién acta de o
Dar apertura de las . . « . . ” Término
Profesional y/o | cierre (en SECOP Il se llama “Publicar lista de oferentes”). ;
29 ofertas Profesional previsto en el Ofertas
presentadas en el Especializado Ver numeral I, literal D de la “Guia rapida para hacer un Proceso de Seleccion pllegq de presentadas
proceso y condiciones

Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP 1.” (
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P H.V. A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
publicacion acta de https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_documentos/201
cierre 70408 seleccion_abreviada_de_menor_cuantia_entidades.pdf ) y numeral 1,
del numeral Ill de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion Abreviada con
Subasta en el SECOP 1. Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/qui
a subasta pl.pdf)
Dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones, los interesados
confeccionarén y presentaran las ofertas.
Descargar y remitir las propuestas presentadas al comité evaluador para su
respectiva evaluacion.
Ver numeral |, literal D de la “Guia rapida para hacer un Proceso de Selecciéon
Descargar y remitir Profesio_nal ylo | Abreviada de _ Menor Cugnt/’a en el SECOP 1.” Correo
30 propuestas Profesional (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/20 1 electrénico
Especializado 170408 _seleccion_abreviada de_menor_cuantia_entidades.pdf) v numeral 1,
del numeral lll de la “Guia para hacer un proceso de Selecciéon Abreviada con
Subasta en el SECOP 1. Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/gui
a subasta pl.pdf)
La verificacion de cumplimiento de los requisitos habilitantes para la participacion Documentos
Efectuar la en el proceso la realizan segun la responsabilidad del area a la cual pertenece Verificacion de
verificacion del el integrante del Comité, es decir, capacidad juridica y las condiciones de o Requisitos
cumplimiento de . experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes, de | Término Juridicos y el
31 |los requisitos Miembros del | conformidad con lo establecido en el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 y el | Previsto en el Documento
habilitantes y Comite Evaluador | articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015. Cg:sgc?oiees Informe
cumpllmlepto con Asi mismo, deben determinar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado Verificacion de
la Ficha Técnica. cumplen con la ficha técnica (Numeral 3°, Articulo 2.2.1.2.1.2.2. del Decreto 1082 F\%]eq'udl_snos
uridicos

de 2015).
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Consolidar informe | Profesional y/o | consolidar el informe de verificacion de requisitos habilitantes o evaluacion de
32 | de verificacion y/o Profesional propuestas. 1 Informe
evaluacion Especializado
Pubhc_a_r mfgrme Profesm_nal ylo Publicar en SECOP Il la verificacion de requisitos habilitantes y la evaluacion de L
33 | de verificacion y Profesional . 1 Publicacion
o S las propuestas por la Entidad.
evaluacion Especializado
Publicar las ofertas recibidas en SECOP II.
Ver numeral lll, literal D de la “Guia rapida para hacer un Proceso de Seleccion
) Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP 1.7
_ Profesional y/o | (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20 S
34 | Publicar las ofertas Profesional 170408 _seleccion_abreviada de_menor_cuantia_entidades.pdf) y numeral 3, 1 Publicacion
Especializado | gel numeral 11l de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion Abreviada con
Subasta en el SECOP 1. Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/qui
a subasta pl.pdf)
Solicitar Subsanaciones o aclaracion del contenido de la propuesta. La Solicitud
de subsanacion o aclaracion se manifestara dentro del informe de verificacion de
requisitos habilitante o evaluacion la oferta y se remite correo electrénico
informando publicacién informe.
Solicitar Profesional y/o |(Ver numeral Il y I, literal D de la “Guia rapida para hacer un Proceso de
35 | Subsanaciones o Profesional Seleccion ~ Abreviada de  Menor Cuantia en el SECOP I.” 1 Informe
aclaracion Especializado (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/20

170408 seleccion abreviada de menor_cuantia entidades.pdf) y numeral 2 y
3, del numeral Il de la “Guia para hacer un proceso de Seleccién Abreviada con
Subasta en el SECOP 1. Primera Parte”
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce _documentos/qui
a subasta pl.pdf)
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Consultar si los proponentes observaron el informe, subsanaron los requisitos
habilitantes y/o aclararon la oferta, si es asi, evaluar los documentos subsanados
Consultar p i /o aclaraciones al contenido de la pro t
- rofesional y/o | Y propuesta.
36 observac[o,nesy Profesional o ) 3 SECOP I
subsanacion en Especializado | Una vez recibidos los documentos subsanados y/o las aclaraciones de la oferta
SECOP I se descargan y remiten al miembro del comité evaluador que los solicité para su
respectivo analisis y evaluacion.
Responder » Responder las observaciones al informe de verificacion de requisitos habilitantes
37 | Opservaciones Comité Evaluador | g evaluacién la oferta en SECOP Il 2 SECOP I
Realizar el informe de verificacion de requisitos habilitantes o evaluacién la
38 | Realizar Informe Comité Evaluador | oferta, teniendo en cuenta los documentos subsanados y/o aclaraciones al 2 Informe
contenido de la propuesta y las observaciones presentadas.
. Publicar en SECOP I el informe de verificacién de requisitos habilitantes o
Profesional y/o . S S .
: . evaluacion la oferta y recomendacion de adjudicacion, teniendo en cuenta los L
39 | Publicar Informe Profesional y . 1 Publicacion
- documentos subsanados y/o aclaraciones al contenido de la propuesta y las
Especializado .
observaciones presentadas.
Admitir en el SECOP Il las ofertas que cumplieron con los requisitos habilitantes
exigidos en el proceso y excluir las que no cumplieron y realizar el tramite para
dar apertura a los sobres econémicos de las ofertas admitidas en SECOP II.
Admitir ofertas en Profesional y/o |Ver numeral 1y 2, del numeral | de la “Guia para hacer un proceso de Seleccién
40 Profesional Abreviada con Subasta en el SECOP Il. Segunda Parte” 1 N/A

SECOP I

Especializado

(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/qui
a subasta p2 r.pdf)

En caso que la subasta se realice presencial se realizara en audiencia esta
actividad.
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Aprobar apertura Dlrectorg de Aprobar la apertura de los sobres econémicos de las ofertas admitidas, en
41 Gestion 1 N/A
de sobres . SECORP Il
—_— Corporativa
Abrir los sobres econdmicos de las ofertas admitidas, en SECOP II.
Abrir Sobres Profesional y/o | Ver numeral 2, del numeral | de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion
42 - Profesional Abreviada con Subasta en el SECOP Il. Segunda Parte” 1 N/A
economicos - . . . - :
Especializado (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/qui
a subasta p2 r.pdf)
Configurar y publicar la subasta electrénica a través de SECOP Il
Configurar y| Profesional y/o |Vernumerally 2, del numeral Il de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion
43 | publicar la subasta Profesional Abreviada con Subasta en el SECOP Il. Segunda Parte” 1 N/A
electrénica Especializado (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/gui
a subasta p2 r.pdf)
Secretara Juridica Participar en la subasta electrénica en SECOP II.
Participar en la Distrital / Ver numeral 3, 4, 5y 6, del numeral Il de la “Guia para hacer un proceso de
44 | subasta . Seleccion Abreviada con Subasta en el SECOP |Il. Segunda Parte” 1 N/A
Py Miembros del ) . . o :
electronica o (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce _documentos/qui
Comité Evaluador
a subasta p2 r.pdf)
Publicar el informe de la subasta en SECOP IlI.
Publicar Informe| Profesional y/o |Vernumeral 1y 2, del numeral lll de la “Guia para hacer un proceso de Seleccion Informe de
45 |de subasta Profesional Abreviada con  Subasta en el SECOP [ll. Segunda Parte” 1
- o . . . o . Subasta
electrénica Especializado (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/qui
a subasta p2 r.pdf)
Proyectar Acto Profesional y/o Provecto Acto de
46 | Administrativo de Profesional Proyectar Acto Administrativo de Adjudicacion. 2 yecto Ack
ST o Adjudicacion
Adjudicacion Especializado
Directora de
47 Ap_rob_ar A_c,to de Gestion Aprobar Acto Administrativo de Adjudicacion y colocarle vo.bo. 1 Proy_ect(_) Ac.tf) de
Adjudicacion Corporativa Adjudicacion
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Revisar y . .
48 |Suscribir Acto de Secretqua.Jurldlca Revisar y suscribir el Acto Administrativo de Adjudicacion. 1 Actp de. .
— Distrital Adjudicacion
Adjudicacion
. Profesional y/o
49 Pu_bhc_ar ,’-\_c;to de Profesional Publicar acto de adjudicacién en SECORP II.
Adjudicacion S
Especializado
Elaborar el contrato electronico en SECORP II.
Ver numerales del 1 al 5 del | y Il de la “Guia para hacer la gestion contractual
. en el SECOP 1
. Profesional y/o . . . - .
Elaborar la minuta . (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/20 Minuta de
50 Profesional . . 2
de contrato . 170803 guia_gestion_contractual.pdf ) contrato
Especializado
Dentro del término establecido en el pliego de condiciones proyecta el contrato
conforme a la minuta del pliego de condiciones e impone su visto bueno.
Directora de
Gestion Minuta de
51 |Aprobar contrato Corporativa / Aprobar el contrato electronico en SECOP |l 1 contrato con
Secretaria Juridica visto bueno
Distrital
Enviar al Profesional y/o
52 | proveedor el Profesional Enviar al proveedor el contrato electronico para su aceptacion en SECOP |I. 1
Contrato Especializado
: Profesional y/o | Revisar el contrato electrénico aprobado en SECOP I, por parte del Proveedor
Revisar Contrato . ; o S Contrato
53 . Profesional y enviar a aprobacion y regresar a la actividad 51 hasta que se apruebe el 1 L
electrénico electrénico

Especializado

contrato y continuar en la actividad 107.
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A. (S) (Dias)
Profesional y/o Contrato
54 | Publicar Contrato Profesional Publicar el contrato electronico en SECOP IlI. 1 .
o electrénico
Especializado
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Aprobar Cada vez que se Directora de Gestion Proyecto de Pliego de
Publicacién Se revisa el proyecto de pliego de condiciones este ajustado : N Corporativa / y '€ Flieg
2 . ; ) , ejecute el . o Condiciones
Proyecto de Pliego | de acuerdo al estudio previo y a la normatividad. e Secretaria Juridica
- procedimiento I aprobado
de Condiciones Distrital
Cada vez que se Directora de Gestion Modificacion al
Aprobar . ; .
7 Publicacién Revisar la modificacion del cronograma del proceso ejecute el Corporativa / Proyecto de Pliego de
. ot ’ procedimiento Secretaria Juridica Condiciones
modificacion o
Distrital aprobado
Revisar y Aprobar |Se revidan las solicitudes de limitacion del proceso a| Cada vez que se . Lo
. - . . . . L Estudio de limitacion
estudio de mipymes y si se cumplen con los requisitos legales para ejecute el Directora de Gestion )
10 T S L ; de convocatoria
limitacion de limitar el proceso. procedimiento Corporativa
. aprobado.
convocatoria
Revisar Pliego de | Se revisa el pliego de condiciones este ajustado al proyecto | Cada vez que se
Condiciones de pliego, contenga las modificaciones a los estudios ejecute el Directora de Gestién Pliego de
14 Definitivo y previos y que el Acto de Apertura contenga la informacion procedimiento Corporativa / Condiciones definitivo
proyecto de Acto |del proceso y si el mismos e limita a mipymes. Secretaria Juridica y acto de apertura
de Apertura del Distrital revisado
proceso
Aprobar el Pliego Se revisa el pliego de cond|C|ont_a_s este ajustado al proyecto Cada vez que se Comité de Pllegq de
16 L de pliego, contenga las modificaciones a los estudios ejecute el L Condiciones
de Condiciones ; o - L Contratacion
previos y sea lo aprobado por el Comité de Contratacion. procedimiento aprobado
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA ‘ CODIGO ‘ 2311600-PR-055 ‘ VERSION ‘ 01
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Revisa la informacién que se va modificar al pliego de| Cadavez que se Directora de Gestién
Aprobar S _— . .
U condiciones definitivo. ejecute el Corporativa /
24 Publicacion de la S . s Adenda aprobada
procedimiento Secretaria Juridica
Adenda -
Distrital
Aprobar apertura Da cllc en SECORP |l para apertura los sobres de la oferta Cada vez que se Directora de Gestion | Apertura de sobres
41 econdmica. ejecute el :
de sobres L Corporativa aprobado
e procedimiento
Aprobar Acto de Revisa el Acto de Adjudicacion con la informacion de las Cada} vez que se Directora de Gestion | Acto de Adjudicacion
47 — etapas del proceso, el valor de la propuesta ganadora y la ejecute el )
Adjudicacién ; - - Corporativa Aprobado
informacion del proveedor que gano el proceso. procedimiento
Revisar y Suscribir | Revisa el Acto de Adjudicacion con la informacion de las| Cada vez que se . - o
. Secretaria Juridica | Acto de Adjudicacion
48 Acto de etapas del proceso, el valor de la propuesta ganadora y la ejecute el Distrital SuSCrito
Adjudicacion informacion del proveedor que gano el proceso. procedimiento
Revisa el contrato en SECOP Il y el documento adicional,| Cada vez que se Directora de Gestién
verificando la informacién del contratista sea correcta y las ejecute el Corporativa / .
51 Aprobar contrato . . . - L . . Contrato suscrito
condiciones estén de acuerdo con el pliego de condiciones procedimiento Secretaria Juridica
definitivo. Distrital
7. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL <
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
N.A. Creacién del documento 18/10/2018 01
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