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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Adquirir bienes y/o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por parte de la SDMujer para satisfacer
las necesidades al interior de la Entidad, con proveedores seleccionados de mecanismos de agregacion de demanda adelantados
por Colombia Compra Eficiente y a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la manifestacién de adquirir la necesidad del bien o servicio que pretende satisfacer la Entidad y
finaliza con el archivo del expediente contractual fisico y electronico, ordenado de manera cronologica.

RESPONSABLE

Area solicitante, Director (a) de Contratacién y Subsecretario (a) de Gestion Corporativa de la Secretaria Distrital de la Mujer.

POLITICAS DE OPERACION

1. Atender los lineamientos establecidos en el Manual de Contratacion y Supervision de la entidad para este tipo de contratacion.

2. Para presentar la solicitud de contratacidon el mismo debe estar previamente registrado en el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

3. La solicitud de compra debera estar aprobada por el Comité de Contratacion (en los casos en que aplique) antes de que se
eleve la solicitud para contratar a la Direcciéon de Contratacion.

4. Las(los) Subsecretaria(os), las(los) Directoras(res), o Jefas(es) de Oficina tendran en cuenta los términos de la compra a través
de la Tienda Virtual para programar con la debida antelacion el tramite del proceso, garantizando que no se afecte la prestacion
del servicio.

5. Todos los documentos expedidos por las dependencias de la Entidad deben suscribirse por quienes los elaboraron debidamente
fechados.

6. Los requerimientos presentados por las areas seran atendidos de acuerdo con el orden de radicacion.

7. Los tiempos en los tramites de estos procesos dependeran de la oportunidad, celeridad y entrega oportuna de toda la
documentacion que se requiera para este proceso y previamente revisada por correo electronico a la abogada designada.

8. Los documentos del proceso deben ser radicados por lo menos con quince (15) dias habiles de antelacion a la fecha prevista
para la publicacion del proceso en PAABS.

9. La Direccion de Contratacion junto con la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, cada una en el marco de sus
competencias, tendran la responsabilidad del impulso de las actividades contractuales, una vez radicada la solicitud de
contratacion con todos los documentos a que haya lugar, y coordinaran dichas actividades, con las diferentes dependencias
que tengan injerencia en el mismo, teniendo en cuenta su competencia, en aplicacion de los principios de responsabilidad,
transparencia y economia.

10.El area solicitante lider del proceso, para la puesta en marcha y tramite del proceso, deberan radicar en la Direccion de
Contratacion los siguientes documentos:

—_

Solicitud de Contratacion en donde conste quien ejercera la supervision del futuro contrato segiin corresponda.

2. Analisis comparativo de precios que se obtiene del simulador dispuesto por el Secop II para ello.

3. Estudio previo en el formato aprobado por la Direccion de Contratacion debidamente suscrito por la(s) gerentas del
proyecto y las directoras técnicas.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.
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4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (El cual atiende al valor que se obtuvo de la consulta en el simulador
realizada a través de la Plataforma Transaccional del Secop 1I).
5. Anexos a los estudios previos:
a. Anexo Técnico: especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios a contratar, planos, disefios, relacion de
permisos y autorizaciones, fichas técnicas, normas técnicas, entre otros.
b. Demas anexos que requiera el proceso.

PRODUCTO O SERVICIO

Orden de Compra

NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de Colombia 1991. Y las deméas normas que lo adicionen lo modifiquen o sustituya.

Ley 80 de 1993. Ley general de contratacién. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica y/o la norma que la modifique o la sustituya.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se 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 y/o la norma que la modifique o la sustituya.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de los Contenciosos Administrativo y/o
la norma que la modifique o la sustituya.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.” y/o la norma que la modifique o la sustituya.

Ley 1882 de 2018. Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en
Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica y/o la norma que la modifique o la sustituya.

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto Gnico reglamentario del sector administrativo de Planeacion
Nacional.

Manual de Contratacion de la entidad
Resolucion de delegacion 0647 del 28 de diciembre de 2018 o la que se encuentre vigente al momento del desarrollo del proceso.

Resolucion 645 del 28 de diciembre de 2018 por la cual se reglamenta el funcionamiento del comité de contratacion en la
Secretaria o la que se encuentre vigente al momento del desarrollo del proceso.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.
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DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el significado que establece la normativa vigente.
Los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

SECORP II: Es la nueva version 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 Contratacion en linea.

Acuerdos o convenio Marco de Precios: son una herramienta para que el Estado agregue demanda y centralice decisiones de
adquisicion de bienes, obras o servicios.

Instrumento de Agregacion de demanda: Es el Acuerdo Marco de Precios u otro mecanismo de agregacion de demanda disefiado
y celebrado por Colombia Compra Eficiente.

Entidades Compradoras: Son las entidades a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, los articulos 10, 14 y 24 de la
Ley 1150 de 2007, y las que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 que adquieren
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través del Acuerdo Marco de Precios y en consecuencia generan
Ordenes de Compra.

Operacion Principal: Es el grupo de estudios, actividades y negociaciones adelantadas por Colombia Compra Eficiente para la
celebracion de un Acuerdo Marco de Precios y el acuerdo entre Colombia Compra Eficiente y los Proveedores.

Operacion Secundaria: Es la transaccidn realizada por la entidad publica compradora, que inicia con la identificacion de una
necesidad y la decision de efectuar un gasto para satisfacerla. Antes de adquirir bienes y servicios de caracteristicas uniformes,
la entidad estatal debe verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios para ese bien y/o servicio.

Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora de adquirir bienes o servicios en la TVEC, y es
el soporte documental de la relacioén contractual entre la Entidad Compradora y el Proveedor o el Gran Almacén.

Proveedor: Es quien ha suscrito un Acuerdo Marco de Precios como resultado de un proceso de seleccion y en consecuencia esta
en capacidad de entregar Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a las Entidades Compradoras al amparo de
un Acuerdo Marco de Precios.

Tienda virtual del Estado Colombiano: Portal web de comercio electronico que hace parte del SECOP y que Colombia Compra
Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar: (i) bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios; (ii)
bienes y servicios al amparo de otros instrumentos de agregacion de demanda; y (iii) bienes en la modalidad de Minima Cuantia
en Grandes Almacenes

“/Punto de Control de la Actividad: Indica que la actividad es una revision o verificacion del cumplimiento de requisitos
necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS DEL PROCEDIMIENTO

Nota:

CcODIGO DOCUMENTO
GC-FO-23 Estudios Previos con Viabilidad Técnica
GA-FO--02 Memorando Interno

GF-FO-02 Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

GJ-FO-1 Acto administrativo que ordena la apertura

GJ-FO-1 Acto administrativo que decide el proceso licitatorio

GJ-FO-1 Acto Administrativo que Resuelve el Recurso de Reposicion

GC-PR-01 Procedimiento Estructuracion de Estudios Previos

GF-PR-03 Procedimiento de Expedicion Certificado de Disponibilidad Presupuestal

GC-PR-11 Procedimiento de Legalizacion y Ejecucion de Contratos

REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 30/12/2019 Creacion del documento
Actualizacion del documento, se modifica las actividades y su
2 22/07/2020 descripcion, asi como las areas responsables de realizar dichas
actividades.
NOMBRE CARGO
ELABORO | Juan José Hernandez Acosta Contratista Direccion de Contratacion
. . ., Contratista de la Oficina Asesora de
REVISO Contratlsta.(?ﬁcma Asesora Planeacion Planeacion
Nelson Patifio Zuluaga .
Contratista SGC
APROBO | Adibi Jalima Jalafes Montes Directora de Contratacion

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de

los documentos del SIG.




