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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion de la modificacion

1. 21/06/2019

Adopcidn del procedimiento adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes en bolsa de productos y adquisicién de productos de
origen o destinacién agropecuaria mediante Resolucién 3725 del 21 de junio de 2019, por medio de la cual se modifica el Mapa de Procesos de la

Alcaldia

Elaboré Reviso Aprobd
Nombre: Maria Fernanda Ramirez Nombre: Luis Daniel Acosta Nombre: Karol fuentes sangregorio
Cargo: Lider Direccién de contratacién Cargo: Apoyo SIG — Contratista OPS Cargo: Jefe de Oficina de Sistemas Integrados de
Fecha:16/10/2019 Fecha: 16/10/2019 Gestién
recha:16/10/ Firma: Fecha: 16/10/2019
Firma: Firma:
RESPONSABLES LiDERES Director de Contratacion Distrital

Definir las actividades que se deben aplicar para dar cumplimiento a la contratacién bienes y servicios identificados en el Plan Anual
de Adquisiciones de cada vigencia, y que en razén de su cuantia y lo establecido en la Ley, se deban adelantar bajo la modalidad de

OBIJETIVO L . S . . L (. .
seleccién abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de productos vy
adquisicién de productos de origen o destinacion agropecuaria

ALCANCE Inicia con la identificacién de necesidades, revisidn y aprobacion de la carta de Intencidn remitida por la Bolsa, y finaliza con la firma

del contrato de comisidn.
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Decreto 1082 de 2015 (Arts. 2.2.1.2.1.2.11 al 2.2.1.2.1.2.19, y art.2.2.1.2.1.2.23).

BASE LEGAL

DEFINICIONES

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION: Sin consideracién a la cuantia del contrato a celebrar,
si el bien o servicio requerido por la entidad es de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién debe hacerse uso del mecanismo de seleccién abreviada por
compra por catalogo derivado para la celebracién acuerdos marco de precio o de procedimientos de adquisicién en bolsas de productos a través de “Colombia Compra

Eficiente”. En caso de no existir el bien en el catdlogo se procedera con el mecanismo de subasta inversa electrénica o presencial.

BOLSAS DE PRODUCTOS: Se dara aplicacion a lo establecido en los articulos 2.2.1.2.1.2.11 al 2.2.1.2.1.2.19 del Decreto 1082 de 2015, el Decreto 2555 de 2010 y las

normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan estos reglamentos.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacidn Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
Solicitud de certificado de inscripcién en el|  Area donde surja la Necesidad de Secretario, Jefe de Oficina,
1 |banco de programas y proyectos Contratacion. Director Administrativo o N.A
Gerente
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
Nota: Solo se solicita cuando se trate de
recursos de inversion.
Realizar la verificacion del presupuesto segin
corresponda
Presupuesto oficial: se establece segun
estudio econdmico y de mercado
- N ‘ . . Secretario, Jefe de Oficina,
El presupuesto oficial para la adquisicién de| Area donde surja la Necesidad de . . . . -
2 . . B ) . Director Administrativo o | Estudio econémico de mercado.
bienes y servicios: se realiza a través de Contratacion.
. , Gerente
estudio de mercado soportado con minimo
tres (03) cotizaciones
El presupuesto Oficial para obras civiles:
Debe soportarse con el Analisis de Precios
Unitarios (APUs).
. L . - . secretario, Jefe de Oficina,
Certificado del Plan Anual de Adquisiciones| secretario, Jefe de Oficina, Director . .. . - .
. . Director Administrativo o Certificado que Expide
3 |(PAA) del DTCH de Santa Marta de la| Administrativo o Gerente donde surge ,
. . . Gerente donde surge Secretaria General.
vigencia actual. necesidad. .
necesidad.
Lider de Compras Publicas
Elaboracién de estudio previo de acuerdo a la Inteligentes, el secretario,
necesidad de cada SECRETARIA, OFICINA,| secretario, Jefe de Oficina, Director Jefe de Oficina, Director . . .
. . . . . Estudios previos, estudios del
4 |DIRECCION ADMINISTRATIVA O GERENCIA,| Administrativo o Gerente donde surge | Administrativo o Gerente . .
. . . ) sector y matriz de riesgo.
anexando el Estudio del Sector y la Matriz de necesidad. donde surge necesidad y los
Riesgos. miembros del equipo
estructurador.
5 |Elaboracién de la solicitud de disponibilidad| Secretario, Jefe de Oficina, Director Secretario, Jefe de Oficina, Solicitud de CDP
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
presupuestal, por el valor total del| Administrativo o Gerente de donde Director Administrativo o
presupuesto oficial y se radica ante la surge la necesidad. Gerente de donde surge la
Secretaria de Hacienda. necesidad.
Autorizacidon para expedicion de Certificado , . Secretario de Hacienda
6 . - Secretaria de Hacienda . N.A
de Disponibilidad Presupuestal. Distrital
Expide el Certificado de Disponibilidad , . Lider de Programa Gestién
7 Secretaria de Hacienda
Presupuestal. Presupuestal
Recibe Certificado de Disponibilidad|secretaria, Oficina, Direccién . . o Certificado de disponibilidad
8 L . . . Profesional Universitario
Presupuestal. Administrativa o Gerencia solicitante. presupuestal
Se elabora el estudio del sector, fichas de
negociacién y estudio previo mediante el uso
del Formato Establecido.
En los estudios y documentos previos debe
dejarse constancia del estudiar, comparar e Elabora: funcionarios
identificar las ventajas de utilizar la bolsa de delegados por los miembros
productos para la adquisicién respectiva, del equipo estructurador
frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco
de Precios o a la promocién de un nuevo|Secretaria, Oficina, Direccién o Gerente|Responsables: Lider de i
9 . . . . Estudio del Sector
Acuerdo Marco de Precios para tales bienes de donde surge la necesidad. Compras Publicas
0 servicios, incluyendo el andlisis del proceso Inteligentes, el secretario,
de seleccion del comisionista, los costos Jefe de Oficina, Director
asociados a la seleccién, el valor de la Administrativo o Gerente
comision y de las garantias. El estudio donde surge necesidad
mencionado debe mostrar la forma en que la
Entidad Estatal garantiza los principios V|
objetivos del sistema de compras vy
contratacién publica
10 |Radicacién de la carpeta con todos los|Secretaria, Oficina, Direccidon o Gerente|Entrega. Funcionario Radicado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
documentos previos en la Direccion de de donde surge la necesidad delegado de la secretaria,
Contratacion Oficina, Direccion
Administrativa o Gerencia del
No existen términos legales Proceso.

Recibe. Técnico Operativo de
la Direccidon de Contratacion.

Lider de Procesos de
Seleccion — Direccion de
contratacién y Profesional
universitario, especializado o
contratista designado para
adelantar el tramite.

La Direccion de Contratacion, revisa la
documentaciéon presentada, si estda completa
11 |se continuda con el paso 12, de lo contrario se Direccion de contratacion
devuelve la carpeta para que se realicen las
correcciones del caso.

N.A

Funcionario autorizado para
las publicaciones en el SECOP
y Profesional universitario,

Se elabora el Acto Administrativo de especializado o contratista

Apertura, estableciendo que la modalidad asignado y lider de procesos

serda la seleccién abreviada por bolsa de de selecciéon de la Direccidn

12 producj(os., en cE(?nsecuencia, , el Direccion de contratacion de Contratacion, encargados Acto Administrativo

procedimiento de seleccion se adelantara de del proceso.

conformidad con lo establecido en normas

que regulan la materia, en gran medida el Revisa: Director de Gestion

reglamento de la bolsa. Contractual.

Firma: Ordenador del Gasto o
su delegado.

13 |Revision y aprobacion de la Carta de Direccién de contratacién Funcionario autorizado para N.A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
Intencion remitida por la Bolsa y ajustada a las publicaciones en el SECOP
los requerimientos del Distrito, anexando las y Profesional universitario,
fichas provisionales de negociacion. especializado o contratista
asignado y lider de procesos
Una vez firmada, se remite la Carta de de seleccion de la Direccion
Intenciéon a la Bolsa para que adelante el de Contratacién, encargados
proceso de seleccién del comisionista quien del proceso.
realizard la rueda de negociacion.
Revisa: Director de Gestién
Contractual.
Funcionario autorizado para
las publicaciones en el SECOP
y Profesional universitario,
Recepcion del Acta de rueda de seleccidn de especializado o contratista
sociedad comisionista para el Distrito asignado y lider de procesos
enviada por la Bolsa, quien previamente . . L de seleccién de la Direccion
14 . . . . .. Direccién de contratacién ., N.A
habra verificado las condiciones y requisitos de Contratacién, encargados
habitantes sefialados por el Distrito v, del proceso.
seleccionara al comisionista para el Distrito.
Revisa: Director de Gestién
Contractual.
Funcionario autorizado para
las publicaciones en el SECOP
15 |Se elaboray firma contrato de comisién Direccién de contratacién y Profesional universitario, N.A

especializado o contratista

asignado y lider de procesos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros

de selecciéon de la Direccidn
de Contratacion, encargados
del proceso.

Revisa: Director de Gestion
Contractual.

Firma: Ordenador del Gasto o

su delegado.
Remite: Lider de grupo
Se remite el contrato a la Secretaria de Contractual.
16 [Hacienda para que expida el registro Secretaria de Hacienda. Expedicidon de DCP
presupuestal Expide registro: Secretaria de
Hacienda.
Elabora: Profesional

Cuando el contratista radique las garantias,
se revisa que cumpla lo estipulado en el
contrato.

SI CUMPLE: Se elabora la aprobacion de
garantias y se ingresa a la carpeta.

universitario, especializado o
contratista y lider del grupo
contractual de la Direccién de
Contratacion.

17 . Direccion de contratacion N.A
SI NO CUMPLE: Se contacta al Contratista . ,
ara que realice la correccion Revisa:  Lider del  grupo
paraq ’ Contractual.
Dentro de los tres (3) dias siguientes a la . .
(3) & Firma: Director de

radicacion de las garantias .
Contratacion.

Mediante oficio se remiten los documentos
18 |bien sea en fisico o medio magnético, al Direccién de contratacién Elabora: Profesional

. . . . - - N.A
supervisor o interventor segun corresponde, universitario, espeC|aI|zado O
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
para dar inicio a la etapa de ejecucion. contratista encargado del
proceso y lider contractual de
la Direccién de Contratacion.
Se realiza revision, foliacion e inventario Elabora: Profesional
documental de la carpeta para almacenarla universitario, especializado o NA
en el archivo de la Direccidn de Contratacion . . ., contratista encargado del '
19 _— L Direccién de contratacién ,
y finaliza el procedimiento proceso y lider del grupo
Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la contractual de la Direccion de
aprobacion de las garantias. Contratacion.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Nombre: Codigo:




