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1. OBJETIVO

Establecer la metoddloga, actividades y responsables para llevar a cabo el proceso de contratacion a
través de la modalidad de seleccién abreviada por subasta inversa, escogiendo la oferta mas
favorable para la adquisicion de bienes o servicios con caracteristicas técnicas uniformes de
conformidad con lo establecido en la norma.

2. ALCANCE

El procedimiento que aqui se contempla, inicia con la verificacién de la necesidad en el Plan Anual de
Adquisiciones y la manifestacién por parte del area o Subdireccion que requiere adquirir un bien o
servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion para la Entidad con la
suscripcion del acta de inicio y la creacion del archivo del expediente contractual y finaliza con la
suscripcion y publicacion del Acta de Inicio.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Area Técnica (Subdireccion u oficina solicitante que requiere la contratacion)

. Remitir al area contractual, la solicitud de inicio de proceso, adjuntando los documentos
precontractuales (estudios previos, analisis del sector, estudio de mercado, matriz de riesgo,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP, anexo técnico, viabilidad técnica, cotizaciones
con sus respectivas evidencias).

Ordenador del Gasto

e Revisar, aprobar y suscribir los diferentes actos administrativos, necesarios para el correcto y
normal desarrollo de los procesos precontractuales y contractuales.
Designar el Comité Evaluador de los procesos de seleccion abreviada por subasta inversa.

o Celebrar y suscribir los diferentes contratos, resultado del proceso de seleccion abreviada por
subasta inversa.

Comité Evaluador

e Evaluar técnica, juridica y financieramente (cuando aplique) el cumplimiento de los requisitos
expuestos en los prepliegos del proceso.

¢ Recomendar al Ordenador del Gasto la seleccion de la oferta mas favorable para el Instituto.

Subdirectores y Jefes de Oficinas Asesoras
e Revisar, aclarar y suscribir toda la informacion precontractual necesaria para adelantar el proceso
de contratacion.

Profesional Especializado Subdireccion de Gestion Corporativa-Contractual

e Asignar un funcionario del equipo de profesionales del area contractual quien adelantara todo el
proceso de seleccién, y que realizara la verificacién de las propuestas conjuntamente con el area
técnica.

o Acompandar el proceso de seleccion.
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Apoyar la elaboracion y revision de los actos administrativos, necesarios para el correcto y
normal desarrollo de los procesos contractuales
Aprobar las actuaciones contractuales realizadas por los profesionales del area contractual.

Profesionales Subdireccion de Gestion Corporativa -Contractual

Recibir y realizar la verificacion a los documentos precontractuales que sean radicados en la
oficina contractual, por cualquiera de las Subdirecciones u Oficinas Asesoras a fin de dar inicio a
los procesos de seleccion.

Revisar la documentacién aportada como soporte de la solicitud de contratacion, que esté
completa y coincida con lo requerido en el perfil del estudio previo; teniendo particular cuidado
con las certificaciones aportadas por cuanto si estas no tienen fecha de terminacién del contrato
certificado, debera considerarse la fecha de expedicion de la misma.

Elaborar los pliegos con su correspondiente cronograma, el cual debera ser publicado en el portal
de contratacion.

Publicar los pliegos definitivos, anexo técnico, estudios previos en el portal de contratacion.
Revisar si hay o no observaciones del proceso, en caso de haber observaciones se dara traslado
a las areas competentes para su correspondiente respuesta y publicacion.

Publicar el informe de evaluacién que se presente dentro del proceso.

Sustanciar los actos administrativos proferidos con ocasion del proceso de seleccion.

Resolver los recursos de ley.

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Durante el tramite del proceso de seleccion se debera garantizar a los interesados el
conocimiento y la posibilidad de controvertir las decisiones que ejerce la administracion mediante
el principio de publicidad y el ejercicio de su derecho de defensa.

El instituto puede solicitar a los proponentes subsanar inconsistencias o errores, siempre y
cuando la correccion de las inconsistencias o de los errores se realice de conformidad con la
normatividad vigente.

Se utilizara todo bajo la politica de cero papeles con el uso de los portales de contratacion y
correos electrénicos institucionales.

La adquisicion de bienes y servicios por parte de la areas, deberan encontrarse previamente
definidas en el plan anual de adquisiciones publicado en el sistema electronico de contratacion
publica SECOP I

Las areas y/o dependencias deben dar cumplimiento a lo establecido en el manual de
contratacion y supervision del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

Las areas solicitantes que determinan la necesidad de contratacién deben realizar los estudios
previos y anexo técnico teniendo en cuenta los términos y tiempos establecidos en este
procedimiento.

Para la elaboracién de los estudios previos el area solicitante, debe consultar al referente
ambiental con el fin de establecer si existen requisitos ambientales a considerar para el desarrollo
del proceso de licitacion.

Garantizar que la contratacion sea eficiente, eficaz, transparente y oportuna.

Controlar la actuacion de las personas que intervienen en el proceso de contratacion publica
bajo pautas y reglas de responsabilidad donde el debido proceso rija la aplicaciéon de sanciones y
el deber de seleccion objetiva permita la escogencia del ofrecimiento mas favorable y
conveniente.
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e Las actas, memorandos y oficios que se generen en la aplicacién de este procedimiento se deben
elaborar en los formatos aprobados vigentes de acuerdo al procedimiento para el control de
documentos.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de < 4y
Anexo Caédigo Nombre
1. PA02-PR15-F01 Estudios previos seleccion abreviada por subasta inversa
2. PA02-PR15-F02 Pliego de Condiciones seleccion abreviada por subasta inversa

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS FECHA
NORMA IDENTIFICACION (o) EXPEDICION
ARTICULOS (DD/MM/AAAA)
LEY 80 Por la cual se expide el estatuto 28-10-1993

general de contratacion de la
administracion publica

LEY 1150 Por medio de la cual se| Articulo?2 16-07-2007
introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la
ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la
contratacion con recursos
publicos.

LEY 1474 Por la cual se dictan normas 12-07-2011
orientadas a fortalecer los
mecanismos de  prevencion,
investigacion y sancién de actos
de corrupcién y la efectividad del
control de la gestion publica

DECRETO 1082 Por medio del cual se expide el | Capitulo 2 | 26-05-2015
decreto unico reglamentario del
sector administrativo  de
planeacion nacional

7. DEFINICIONES
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TERMINO

DEFINICION

SECOP

El Sistema Electrénico para la Contratacion Publica es el medio de
informacion oficial de toda la contratacion realizada con dineros
publicos. EI SECOP es el punto Unico de ingreso de informacion para
las entidades que contratan con cargo a recursos publicos.

SECOP I

El SECOP Il es la nueva versién del SECOP (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 Contratacién en linea. Desde su cuenta, las
Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos
de Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucion
contractual. Los Proveedores también pueden tener su propia cuenta,
encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los Procesos
y enviar observaciones y Ofertas.

POLIZA

La pdliza es el documento, con el cual, se formalizan los contratos de
seguros. En este sentido, un documento que se genera cuando se ha
alcanzado un acuerdo entre el asegurador y el tomador, firmando
estos el contrato del seguro.

PLIEGO DE CONDICIONES

Es un documento contractual, de caracter exhaustivo y obligatorio en
el cual se establecen las condiciones o clausulas que se aceptan en un
contrato de obras o servicios, una concesion administrativa, una
subasta, etc

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
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63.125 Dias

TIEMPO

FLUJOGRAMA

REPONSABLE

COMENTARIOS

INICIO

Verificar la

de Adquisiciones.

necesidad de
Contratacién en el Plan Anual

Area Técnica
(Subdirecciéon u
oficina y
dependencia
solicitante que
requiere la
contratacion)

Cada una de las respectivas
areas o dependencias deben
describir las necesidades de
contratacion.

Estructurar  los
precontractuales

documentos

PA02-PR15-FO1
PE01-G02

Area Técnica
(Subdireccién u
oficina y
dependencia
solicitante que
requiere la
contratacioén)

Dentro del documento de estudio
previo se describird la justificacion de
la necesidad, la descripcion del objeto,
el alcance, los fundamentos juridicos
de la modalidad de seleccion, las
especificaciones técnicas, de
presupuesto, el analisis econémico con
el cual se soporta el valor estimado del
contrato, los criterios de seleccién,
identificacion, tipificacion, estimacion y
asignacion de riesgos, analisis de la
exigencia de garantias, plazo, forma de
pago y cualquier otra descripcion o
condiciéon minima requerida para
adelantar el proceso de contratacion.
Realizar el estudio de sector de
acuerdo con la Guia para Elaboracion
de Estudios de Mercado y del Sector
de los Procesos de Seleccion.

Del analisis del sector es necesario
conocer el sector de acuerdo con el
objeto de la contratacion y el tipo de
contrato, debe contener como minimo
el analisis del aspecto legal, comercial,
financiero, organizacional, técnico, de
riesgos y cubrir los siguientes aspectos
generales:

- Andlisis de la oferta.

- Anélisis de la demanda.

- Estudio del mercado.

Durante esta fase de planeacion se
deben incluir en el anexo técnico los
bienes o servicios de acuerdo con la
necesidad requerida frente a calidad,
cantidad, productos, experiencia y/o
cualquier otra descripcion técnica
relevante de bien o servicios a
contratar.

No

¢ Se requieren indicadores
financieros?

Si

Si el proceso de contratacion
requiere de indicadores
financieros, se debera tener en
cuenta:

El valor de la contratacion, el
plazo, la modalidad de seleccion,
entre otros que presente cada
proceso.

financieros.

Solicitar al area financiera la
elaboracién de los indicadores

Area Técnica
(Subdireccion u
oficina y
dependencia
solicitante que
requiere la
contratacion)

El tiempo estimado de revision
dependiendo del tipo de proceso
puede durar maximo ocho (8)
horas.
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TIEMPO

FLUJOGRAMA

REPONSABLE

COMENTARIOS

¢ Se requiere viabilidad
técnica OAP?

N/A

En los casos de contratacion
solicitada proveniente de
proyectos de inversion si requiere
la viabilidad técnica por parte de
la Oficina Asesora de Planeacion,
y en el caso de que la
contratacién se solicite de los
gastos de funcionamiento no
requiere viabilidad técnica.

Area Técnica
(Subdireccion u

Se solicita al area de presupuesto
la expedicion del certificado de

© 8 - o PA02-PR02-FO7 de°'l°n'2:nycia disponibilidad presupuestal.
Solicitar concepto de viabilidad. P Este documento permite que la
sollcnante ?ue entidad blinde presupuestalmente
c;i(i?alteariiéi) el proceso de contratacion.
El Profesional de la Oficina
Profesional asesora de Planeacion revisara la
Revisar el Estudio Previo con PA02-PR15-F01 Oficina solicitud 'y estudios _ previos,
~ 24 . PA02-PR0O2-FO7 Asesora de relacionada con la linea, objetp,
sus respectivos anexos Planeacién valor, entre otras previa
verificacion de la necesidad
realizada en el Plan Anual de
Adquisiciones.
.
¢ Se requiere ajustes a los
® Estudios previos? NIA NIA
No
Area Técnica Se solicita al 4rea de presupuesto
PA05-PRO1-FO1 (Subdireccion u | |5 expedicion del certificado de
Solicitar Certificado de oficinay disponibilidad presupuestal.
o 2 Disponibilidad Presupuestal PM03-PR10-MDO1 dependencia Este documento permite que la
solicitante que entidad blinde presupuestalmente
C;ﬁ;’:;iiéan) el proceso de contratacion.
i i Profesional El responsable de presupuesto
E)i;ppe(;:lr:?bi"de;d Ce;:i(;i(:)zestgﬁ PA05-PR0O1-FO1 Subdireccion verificara la solicitud, el rubro y el
Gestion saldo disponible para la
3 16 CbpP Corporativa- contratacién, para expedir el
Financiera certificado de disponibilidad
presupuestal, garantizando la
existencia de los recursos.
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Una vez verificado el cumplimiento de
los documentos que soportan el
A Técni proceso de contratacion, el area o
rea_ ecr_",ca Subdireccion que la requiere debera
(Subdw_ecmon u organizada y firmada con todos los
" ” oficina y documentos en orignal a la
: Remitir documentacion dependencia Subdireccion de Gestion Corporativa —
2 necesaria para adelantar ellq solicitante que area contractual.
proceso de seleccion requiere |a I:a carpeta de::{:dic;: tener::iocumentos
contratacion) . y
previos
. Viabilidad de Oficina
Asesora de Planeacion
. CDP
. Analisis del Sector
. Estudio de Mercado
Anexo Técnico
; La informacion esta
9 ¢ N/A N/A
correcta?
Profesional Una vez revisada la informacion
Subdireccién por parte del abogado del area
Informar las inconsistencias . contractual este verifica que los
] 8 — de Gestion documentos y la informacion
- identificadas Corporativa- L
Contractual presentada sea suficiente vy
justifique la necesidad de la
contratacion.
Se debera elaborar el Proyecto de Pliego de
Condiciones y Aviso de convocatoria teniendo
. en cuenta: nombre de la entidad, direccion, la
PA02-PR02-FO7 Profesional descripcion del bien o servicio a contratar, fa
< Elaborar el pliego de PA05-PR0O1-F01 Subdireccion modalidad del proceso de seleccion, el plazo,
- N A valor estimado, los criterios de seleccién, la
= 24 Lpfcondiciones y  Aviso  de »| PA02-PRO3-F02 de Gestion fecha y hora de inicio de la subasta, la
Convocatoria PA02-PR03-F04 Corporativa- periodicidad de los lances, el margen minimo
. Contractual para mejorar la oferta durante la subasta
inversa y las disposiciones especificadas en
la normatividad para la modalidad de
Seleccion Abreviada por Subasta Inversa.
: [
Se envia todos los documentos
precontractuales  ajustados y
0 Aprobar el proyecto de pliego Ordenador de debidamente aprobados en la
- 16 de condiciones gasto plataforma de contratacién con el
fin de publicar la presente
contratacion.
A
Publicar estudio previo,
i PA02-PR03-F02 Profesional s ) L
pro;:jggto de pllego ge Subdireccién La publicacion se realiza minimo
© 8 con |C|o;1e_s y ~aviso e de Gestion cinco (5) dias habiles antes del
- convocatoria N acto que ordena la apertura del
Corporativa-
Contractual proceso para su consulta.
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~ - . Profesional
- Recibir las aclaraciones y Subdireccion Dentro del término sefialado los
24 observaciones al informe final de Gestién proponentes  presentan  sus
de evaluacion Corporativa- aclaraciones y subsanan la
Contractual propuesta, cuando hay lugar a ello
En caso de recibir observaciones
al proyecto de pliego de
. condiciones por los interesados
Enviar las observaciones del Profgswn_a)l en la plataforma, durante el
informe a los responsables del S;bc(i‘;rectf;!on termino de publicacion y de
© proceso dentro del comité € Lestion acuerdo con lo establecido en el
-l 24 evaluador. Corporativa- cronograma, las mismas se
Contractual deberan analizar y enviar al
responsable del proceso en el
area o Subdireccién que requiere
la contratacion a fin de brindar
respuesta.
Remitir | " | El comité evaluador debera remitir
beml i las respueiasd a asI Comité las respuestas a las
a 4 observaciones - realizadas @ Evaluador observaciones presentadas al
proyecto de pliego publicado. informe  de  evaluacion al
profesional del area contractual
encargado del proceso
Profesional
Consolidar  las  respuestas PA02-PR03-F05 S;b‘érei,clon El profesional del rea contractual
S 4 iti ité © Gestion debera consolidar i
emitidas por el comité ; y revisar que
N P Corporativa- las respuestas tengan coherencia
Contractual con lo requerido.
A
Profesional . .
Publicar las observaciones al Subdireccion El profesional contractual gestiona
al 1 proyecto de pliego de de Gestion en la plataforma en Ial casilla de
- Corporativa- respuesta de observaciones o en
condiciones Contractual la casilla de mensaje publico.
Elaborar el pliego de condiciones
definitivo con los requisitos y
Profesional condiciones minimas que deben
] Subdireccién cumplir  los interesados  al
Elaborar el pliego de de Gestién momento de presentar sus
condiciones definitivo Corporativa- propuestas, en el documento se
ﬁ 8 Contractual acogeran las  observaciones
realizadas por los proponentes,
previa aprobacién por parte de la
entidad.
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El acto de apertura debera contener
como minimo la siguiente informacion:
. . Objeto
SPT&S‘?S'O".?' . Modalidad
u lrecg[on . Cronograma
de Gestl_on . Lugar fisico o electronico
2 Elaborar Acto Administrativo Corporativa- donde se pueden consultar los
8 motivado de apertura del Contractual documentos previos.
. Convocatoria a veedurias
proceso ciudadanas
. Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
. Indicar si la convocatoria
esta limitada o no a MIPYME.
Los demas que se consideren
pertinentes de acuerdo con la
modalidad de seleccion.
Profesional El ordenador del gasto aprueba el

Aprobar el pliego de PA02-PR15-F02 Subdireccion pliego de condiciones definitivo y
g 4 condiciones definitivo y el actol de Gestion la resolucion de apertura del

administrativo de apertura Corporativa- proceso de contratacion en la

’ Contractual Plataforma de contratacion
T
v
Profesional
Publicar el Acto Administrativo Especializado
de Apertura del proceso de Subdireccion .
0 I f ,, Se publican en el portal de
o 1 seleccion 'y el Pliego de de Gestion contthaci(')n P
Condiciones Corporativa- '
Contractual
En caso de recibir observaciones
al pliego de condiciones definitivo
por los interesados en la
Profesional plataforma, durante el término de
© Recibir observaciones al pliego Subdireccion publicacion y de acuerdo con lo
~ 8 de condiciones definitivo por los de Gestion establecido en el cronograma, las
. . mismas se deberan analizar y
interesados en el proceso. Corporativa- enviar al responsable del proceso
Contractual en el area o Subdireccion que
requiere la contratacion a fin de
brindar respuesta.

Consolidar y revisar que las Profesional El profesional del area contractual
~| 8 respuestas a las observaciones PA02-PRO3-F05 Subdireccion debera consolidar y revisar que
N tengan_ coherencia con lo de Gestion las respuestas tengan coherencia

requerido. Corporativa- con lo requerido.

‘ Contractual
v
Profesional El profesional contractual gestiona
0 1 Publicar las observaciones al Subdireccion en la plataforma en la casilla de
N - L de Gestion respuesta de observaciones o en
liego de condiciones. : - e
pleg Corporativa- la casilla de mensaje publico.
Contractual
-
. 4
Profesional
PA02-PR0O3-FO7 Subdireccion Expedir y publicar en el portal de
ﬂ 8 Expedir y publicar adendas » de Gestion contratacion las Adendas del
Corporativa- proceso
Contractual
I
v

Designar mediante memorando La entidad designara mediante

el comité evaluador a efectos de Profesional memorando el comité evaluador a

verificar los requisitos Subdireccién efectos de verificar los requisitos

habilitantes y calificar las de Gestion habiltantes y  calificar  las
o Corporativa- propuestas, el cual estara
™ 8 propuestas. Contractual conformado  por  servidores
publicos o particulares
contratados para tal efecto.
Cadigo: PEO1-PR01-F01; V 6.0
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AveiENTE v - Ve
G A Cédigo: PA02-PR15 Version: 2.0
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Profesional De acuerdo con las fechas
- Subdireccién establecidas en el cronograma
3 Cde Gestion definido en el pliego de
orporativa- condiciones definitivo, la entidad
Reclbir  ofertas y publicar la Contractual realizara la lista de oferentes en el
lista de oferentes SECOP II.
El comité asesor debera realizar
. la labor de manera objetiva,
Profesional cifiéndose exclusivamente a las
o~ Realizar el informe  de S(:f‘gf;%‘;” reglas contenidas en el pliego de
™ 16 evaluacion. c " condiciones.
orporativa- Nota: Se informa al Ordenador
Contractual del Gasto el resultado de la
evaluacion mediante  correo
electronico
El resultado de la evaluacion se
Profesional deberd publicar a través del
Subdireccién SECOP I, con el fin de poner el
. informe a disposicion de los
P 4 Publicar a través del SECOP Il C";SQ‘?ZES;_ interesados. En  caso  de
™ el resultado de la evaluacion. ¢ | presentarse solicitud de
ontractua subsanaciéon de las propuestas,
se debera remitir la solicitud de
conformidad con la normatividad
vigente.
Recibir las aclaraciones y . Dentro del término sefialado los
< 24 observaciones al informe final Comité proponentes presentan sus
o de evaluacién Evaluador aclaraciones 'y subsanan la
propuesta, cuando hay lugar a ello
Profesional Eln gafso de rzcibir oblser\{éciones
. . Subdireccion al informe de evaluacion, se
123 24 Enviar las observaciones  del de Gestion deberan analizar y enviar a los
@ informe Corporativa- responsables del proceso -
Contractual comité evaluador a fin de brindar
respuesta
Profesional El comité evaluador debera remitir
Remitir las respuestas a las Subdireccion las rgspuestas a las
) de Gestion observaciones presentadas al
2 4 observaciones Corporativa- informe  de  evaluacion  al
Contractual profesional del area contractual
encargado del proceso
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ALCALDIA MAYOR
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION ABREVIADA POR A
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Version: 2.0
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DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
El profesional del area contractual
deberéd consolidar y revisar que
~ Profesional las respuestas emitidas por el
) . irecci ité
12 Consolidar y evaluar que las Subdlrecs:!on comité ) evaluador ] tengan
respuestas emitidas por el PA02-PRO3-FO5 de Gestl_on coherencia con lo requerido.
comité evaluador sean Corporativa- ) )
coherentes y respondan con lo Contractual De igual manera se debe revisar
requerido en las observaciones. que se qe respuesta a todas las
observaciones realizadas al
informe de evaluacion.
Y
o™ ¢ Requiere Modificacion de N/A N/A
requisitos?
Si
Revisar respuestas a
observaciones y modificacién a la
verificacion Inicial (si aplica) y los
@ requisitos ponderables. Revisar:
- Las respuestas dadas a las
Comité observaciones hechas a la
Modificar la verificacion inicial evaluador evaluacion inicial
o de requisitos habilitantes - El Informe de verificacion de
o 8 requisitos habilitantes a publicar.
i u
Si no se aceptan las respuestas
dadas, éstas deben enviarse
nuevamente al responsable
indicando lo que se requiere
aclarary las justificaciones.
De igual manera se debe llevar a
cabo la ponderaciéon de los
requisitos ponderables.
Y .
Profesional ) X
Realizar la publicacién de la Subdireccion Dependiendo de los tiempos y
evaluacion definitiva a través de de Gestion términos del Cronograma del
S 3 SECOP Il y el documento def« Corporativa- proceso.
res_puest_a’s hechas a la Contractual
verificacion
Convocar y realizar audiencia de adjudicacion
e o de declaratoria de desierta en caso de no
Comité recibir ninguna propuesta, con apoyo del area
Evaluador, o Subdireccién que requiere el proceso de
i contratacién, teniendo en cuenta o
Profespnal y establecido en la normatividad vigente y
Profesional desarrollando lo siguiente:
especializado - Dar respuesta a las observaciones
Convocar y realizar audiencia Subdireccion V?“Zadatsa‘“l’va‘l_@c‘gnf-_ "
. . ‘e L. - Presentar evaluacion definitiva.
de adj_ud|caC|on_ o de de Gestion - Realizar subasta presencial teniendo en
- 8 declaratoria de desierta Corporativa- cuenta que se realiza siempre y cuando haya
< Contractual como minimo dos oferentes habilitados cuyos
. bienes o servicios cumplen con la ficha
Subdirector de técnica.
Gestion - Adjudicar o declarar el proceso de subasta
. inversa “desierto” mediante Acto
Corporativa y Administrativo motivado.
Ordenador del - Si se observa que la oferta seleccionada
gasto tiene un porcentaje de descuento superior al
50% el comité evaluador debe solicitar en el
curso de la audiencia la presentacion de la
certificacion de justificacion de precios
artificialmente bajos.
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PROCESO GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION ABREVIADA POR
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9 DE PROTECCION Y
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R Cédigo: PA02-PR15 Version: 2.0
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
< Profesional Realizar la publicacion de los
4 Realizar la publicacion de PA02-PR03-F06 Subdireccion siguientes documentos a través
documentos de Gestion del SECOP o
Corporativa- - Acta de Audiencia.
Contractual - Acto Administrativo de
Adjudicacion o declaratorio
desierto
A
Revisar que la  propuesta
P, Ajustar y revisar la propuesta Comité economica esté agjustada teniendo
< 8 econdmica Evaluador en cuenta el precio mas bajo dado
en la subasta y con el cual se
obtuvo la adjudicacion del proceso
A
Profesional ]
Subdireccion El profesional del area contractual
g 18 E(I)at:(;rtir el clausulado  del de Gestion elabora el clausulado del contrato
nir Corporativa- y realiza su publicacién en el
Contractual portal SECOP II.
Profesional
A Especializado Profesional Especializado del area
Subdireccién contractual.
de Gestion Subdirector de Gestion
2} 8 Aprobar el clausulado del Corporativa- Corporativa .
< contrato Contractual Ordenador del Gasto posterior a
Subdirector de la revision del clausulado
Gestion proceden a la aprobacion del
Corporativa- clausulado del contrato
A El Proveedor realiza la revision de
que lo estipulado en el Clausulado
coincida con los documentos
S 16 Aprobar el clausulado del Contratista previos y en la propuesta
contrato econoémica, y realiza su
aprobacion.
Conforme a la Ley el Instituto
Presentar las pélizas Contratista tiene cinco (5) dias Habiles para
publicar las pdlizas solicitadas en
; 40 el proceso.
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TIEMPO

FLUJOGRAMA

REPONSABLE

COMENTARIOS

¢ Se aprueban las polizas?

N/A

N/A

Aprobar las pélizas

Profesional
Especializado
Subdireccién

de Gestion
Corporativa-
Contractual

La pdliza es aprobada por el
Profesional Especializado
Subdireccion de Gestion
Corporativa-Contractual, o por el
abogado del grupo contractual
autorizado para tal fin. El
contratista carga en SECOP la
poliza, notifica al grupo
contractual y se procede con la
revision del diligenciamiento de
los datos en la plataforma y del
contenido de la pdliza cuyos
minimos son: tomador y
documento, beneficiario, objeto
contractual, fechas y montos de
cobertura, coincidencia de las
coberturas con lo requerido en los
pliegos o estudio previo, y lo que
se especifique en esta etapa.
Adicionalmente se realiza la
confirmacién de la validez y
legalidad de la poliza mediante
consulta en la pagina web de la
Federacién de  Aseguradores
Colombianos, Fasecolda
(www fasecolda.com). En caso de
presentarse necesidad de
correcciones o0  ajustes  se
notificard al contratista para que
proceda con el tramite respectivo
y el cargue de la nueva version de
la pdliza; o si se halla correcta, se
procede con la aprobacion en la
plataforma SECOP. Toda
comunicacion entre el abogado
responsable del proceso
contractual y el contratista se
realiza a través del enlace,
persona del equipo contractual
que apoya con las notificaciones
en ambas vias en lo relacionado
con las polizas, entre otros
asuntos.

Solicitar el certificado de .| PAO05-PR02-FO1

registro presupuestal CRP

Sodido: PEO1-PRO1-FO1: )

Profesional
Especializado
Subdireccién

de Gestion
Corporativa-
Contractual

Se solicita el CRP a el drea de
financiera
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PROCESO GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION ABREVIADA POR A

*, INSTITUTO DISTRITAL
; DE PROTECCION Y
ALCALDIAMAYOR SUBASTA INVERSA BOGOT/\ | DERROTECCONY
DE BOGOTAD.C.
AVBIENTE , ae .,
Cédigo: PA02-PR15 Version: 2.0
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Profesional .
u“': Subdireccion Se publica en la plataforma de
de Gestion contratacion SECOP ||
8 Corporativa-
Expedir el CRP Financiera
' Area Técnica
(Subdireccién u
d oﬁuga Y En caso de declaratoria de
. ependencia desierta se publicara el acto
(5] Al
0 2 Elaborar el acta de inicio. solicitante que administrativo mediante el cual se
requiere la declara.
contratacion)
A
Técnico o
Bachiller Se archivan siguiendo los
@ 8 ) Subdireccion X ° 9 -
0 Archivar los documentos Gestion lineamientos de gestion
Corporativa- documental.
Contractual
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