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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para realizar el proceso de contratacion a través de Seleccion
Abreviada para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun
utilizacién por subasta inversa.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la publicacién del Plan Anual de Adquisiciones y la manifestacion
de la necesidad de adquirir un bien y/o servicio y finaliza con la creacién del archivo del
expediente contractual, ordenado de manera cronoldgica, tanto fisicamente como de
manera virtual.

DEFINICIONES

Seleccién Abreviada por Subasta Inversa: Puja dinamica efectuada de forma presencial
o electronicamente (a través del mdédulo de SECOP II), mediante la reduccién sucesiva de
precios respetando el margen minimo de mejora. Aplica cuando el presupuesto oficial
supera los 100 SMMLV y se requiera adquirir bienes y/o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion.

4. CRITERIOS DE OPERACION

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta

en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° . - .
PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
Area Funcional
Grupo de
Aplicar el procedimiento de Planeacion Planeacién Gestion
1 Aplicar el procedimiento ‘s Contractual Contractual N/A
e Phneasion Contractual y Gestién Contractual Grupo de
Contractual y Gestion Gesti é n
Contractual . )
Financiera
Radicacién del Memorando de solicitud
de contratacién acompafiado de
Radicacién del A f ST
Memorando de soficitud Estud!os Previos, Analls!s del ,Sec.tor, Memorando Dependencias '
2 de contratacion Estudios de Mercado, Ficha técnica del con sus Solicitantes Radicado
acompafiado bien(es) y/o servicio(s) y CDP que se Anexos
documentos i . s
pretenda adquirir al Grupo de Gestion
Contractual
Verificar el cumplimiento de los|
requisitos de ley de los documentos
previos.
Correo
3 NO doeros éLos documentos cumplen con los Documentos Grum.),de El.ecmm'co
pC s requisitos de ley? Radicados Gestion Indicando que
requisitos de ley? : Actividad 2 Contractual se Pueden
. . Solicitar Avales
S| SI: Continua actividad 4
NO: se devuelve actividad 2
Solicitud de Av ales: P . R .
4 Econémico, Financiero, S.O|ICItljld de Avalgs. Econdmico, Solicitud Depe_n_denoas Aval
SST y Ambiental Financiero, SST y Ambiental Solicitantes
Correo
Presentacion de Ia Presentacion de la necesidad ante e Electronico Grupo de C itacion a
5 necesidad ante el Comité de Contratacion (cuandd Citandoa Gestion Comité de
Comité de Contratacion A C ité d Cont tual Contratacié
(cuando aplique) ap||que) omite ? ontractua ontratacion
Contratacion
Reunion de Comité de Contratacion
NO +Se recomienda éiSe rec_o,mlenda por el Comité C itacion a »
6 por el Comité Contratacion? " Comité de -
Contratacién? Comité de iy Acta de Comité
PC Contratacion Contratacion
SI: Continua actividad 7
Sl
NO: Se devuelve actividad 2
Publicacién del Aviso de Convocatoria P ublicacio nes en
Publicacién del Aviso de PuUblica en SECOP II y en la pagina Grupo de SECORP Il y pagina
Conv ocatoria Publica en . L. Documentacion o, WEB de Aviso de
7 SECOP Il'y en la pagina web de la UNIDAD vy publicacién del del Proceso Gestién Convocatoriay
web de la UNIDAD Proyecto de Pliego de Condiciones en Contractual Proyecto de Pliego
el SECOP 11 de Condiciones
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Elaborar memorando
de designacién de Elaborar memorando de designacién G d d M?mor?,nd?j
Comité Verif icador y de Comité Verificador y Evaluador en Elaborar rupo de esignacion de
8 Ev aluador en los . . _ Gestion Comité
aspectos Financieros, los aspectos Financieros, Juridicos, Memorando Contractual Verificador y
Juridicos, Técnicos y Acni i '
i Técnicos y Econdmicos. Evaluador
Analizar las Observaciones Respuesta a
observ aciones al Analizar las observaciones al proyecto de s Observaciones
proy ecto de pliego de . . . Presentadas Comité .
9 condiciones pliego de condiciones, responder a través Enviadas a
3 por los Evaluador .
responder a trav és del del SECOP 11 través del
Interesados
SECOP I SECOP 11
Proyecto de .
Elaborar el Pliego de Elaborar el Pliego de Condiciones Pliego de Gégsgéie Czlr:Z?c?o?]ZS
Condiciones Def initivo T A : P
10 3 Acto Administrativ 0 Definitivo y Acto Admlnlstl_‘atlvo de| Condiciones Contractual, Definitivo y
de apertura del apertura del Proceso, y Publicarlo en| con Respuesta Ordenador del | Resolucién de
Proceso el SECOP II a
. Gasto Apertura
Observaciones
Analizar observaciones que presenten|
¢La respuesta al Pliego de Condiciones Definitivo, o . Respuesta a
alas Responder a través del SECOP II. servaciones - Observaciones
11 observ aciones . . Presentadas Comité .
da lugar a éLa respuesta a las observaciones da Enviadas a
PC ; > por los Evaluador. P
NO adenda? lugar a a.denda_ o Interesados raves de
SI: Continua actividad. 12. SECOP II
Sl NO: Continua actividad 13
. Grupo de s
Elaborar y publicar ) ;
adenda de proceso de Elaborar vy publicar adenda de Solicitud de Gestién Pll;bgfjaecr:(ég ge
12 acuerdo a lo solicitado proceso de acuerdo a lo solicitado por Contractual, .
por el Comité Verif icador el Comité Verificador v Evaluad Adenda Ordenador del través del
y Evaluador y Evaluador SECOP II
Gasto
Publicacién del
Rr‘f)i'ézs"g el Ciglf,’cea?:: Comité Informe de
13 nfoee dey'frgs;macién Real?zar el' cierre del proceso y|Presentacion de Evaluador, | Presentacién de
de of ertas en el SECOP publicar el informe de presentacidén de Ofertas en Grupo de Ofertas a
I ofertas en el SECOP II. SECOP 1I Gestidn través del
Contractual. SECOP II (Acta
de Cierre).
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(1)
Determinar el
14 cumplimiento de los
requisitos habilitantes,
legales, f inancieros,
organizacionales y
técnico;
Analizar las
15 observ aciones
presentadas a los
inf ormes de ev aluacion,
y dar respuesta a las
mismas.
16 ¢Existen
proponentes
PC habilitados?
Sl NO
17 Expedicién y publicacién
de Acto Administrativ o
de declaratoria desierta
¢Existe un dnico
proponente
1 8 habilitado, o méas
de uno?
PC
Sl
Sl
19 Evento de subasta
@

Determinar el cumplimiento de los Comita
requisitos habilitantes, legales, omite
§ . . ! Evaluador, Informe de
financieros, organizacionales y Ofertas o
. : . o Grupo de Verificacion o
técnicos. Publicar el informe de Recibidas . .
ifi ", S, , Gestion Evaluacion
verificacion y habilitacién a través del Contractual.
SEDCOP II.
Analizar las observaciones Observaciones Comite Respuest_as @
) Evaluador, Observaciones
presentadas a los informes de al Informe de
| o, d b | Verificacion o Grupo de del Informe de
evaluacion, y dar reéspuesta a las Evaluacion Gestion Verificacion o
mismas. Contractual. Evaluacion
Publicacion del listado de
proponentes habilitados. ,
Comite
Informe de Evaluador, HETe
¢Existen proponentes habilitados? e ! Consolidado
Verificacion y Grupo de ’
Evaluacion Gestion AUIEES &1 6
SI: Continua actividad 18 Contractual SECOP II
NO: Continua actividad 17
Evi?lglcgir Acto
o ] ) Informe Gruno de’ Administrativo
Expedicion 'y publicacion de Acto| Consolidado Gestién Declaratoria
Administrativo de declaratoria desierta Publicado en el Desierta
Contractual. Y R
SECOP II publicado en el
Ordenador (a) SECOP 11
del Gasto
Apertura y Verificacion del sobre
economico
¢Existe un Unico proponente Propuestas EV(;T:;';‘; Avertura del
habilitado, o mas de uno? Recibidas a Grupo de. P cobre
Si h_a_y un unicq proponente tgaE\(/:%SPdIeII Gestion Econémico
habilitado-continua actividad 20 Contractual.
Si hay mas de un proponerte
habilitado- continua actividad 19
Recomendacién
del Comit§
Comité Evaluador al
Evaluador, Ordenador (a) de
Apertura  del Grupo de i:_St;’j sobre d'e
Evento de subasta Sobre Gestion judicacion — de
L. | Proceso al
Econdmico Contractua Proponente  que
Ordenador (&) haya presentado
del Gasto. el Menor Valor
Dentro del Evento
de Subasta.
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Result |
e;ﬁenigodge Ordenador (a) Acta de la
Adjudicacion del proceso de seleccidén cubasta o del Gasto, Audiencia de
Adudioacs de conformidad con las reglas u Comité Adjudicacién y
judicacion del ) L propuesta . .,
20 proceso de seleccion establecidas en la normatividad recibida por Evaluador Publicacion de
de conformidad con las Colombiana para la seleccion - Grupo de la Resolucién
reglas establecidas en . . unico Gestion de
la normatividad abreviada por subasta inversa. proponente ae
Calombiana habilitado Contractual. Adjudicacion.
Contrato sin
Elaborar el contrato Resolucion de Grupo de Suscribir
21 respectivo. Elaborar el contrato respectivo. Adjudicacion. c;if;ﬁzm Creado en el
SECOP II
Firma del contrato por Contrato sin Ordenador del Contrato
las partes. ; Suscribir Firmado a
22 Firma del contrato por las partes Gasto y N
Creado en el Contratista través del
SECOP II ! SECOP II
Grupo de
Contrato Gestion
23 Solicitud de Registro Firmado a Contractual y Registro
Presupuestal Solicitud de Registro Presupuestal Irme Grupo de gistr
través del Gestion Presupuestal
SECOP II . R
Financiera y
Contable.
Pélizas Grupo de -
-, Poélizas
cargadas por el Gestion
L. ™, . Aprobadas por
24 Aprobacién de Pélizas Aprobacién de Pélizas Contratista a Contractual Y
. Ordenador (a)
través del Ordenador (a) del Gasto
SECOP II. del Gasto
Forméto de Memorando de
Idoneidad y Grupo de . -
. -, Designacion de
Elaborar memorando de designacion Competencia Gestion Supervisor
25 Elaborar memorando de ) para Ejercer Contractual y ;
designacion de de Supervisor. . Suscrito por
Supervisor. Funciones de Ordenador (a)
o Ordenador(a)
Supervision del Gasto
del Gasto.
Contractual.
» ) Memorando de Envié de
Remitir al supervisor, por Designacién de Correo
correo electrénico, el Remitir al supervisor, por correq gnacl Grupo de L
memorando de - Supervisor . Electrdénico con
26 Toran electrénico, el memorando de ; Gestidn
designacion de i i L Suscrito por Memorando de
supervision. designacién de supervision. Ordenador(a) Contractual. Designacién de
del Gasto Supervisién.
FIN
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Contrato por
Abreviada Subasta Inversa

Seleccidn

La necesidad de agilizar los procesos misionales y administrativos
de la entidad, para asi garantizar la capacidad de respuesta
institucional y acercar el Estado a las victimas para brindarles una
oferta pertinente, eficaz, sostenible y oportuna.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato Lista de Chequeo Subasta Inversa

7. CONTROL DE CAMBIOS

01

Creacién documento

02

28/11/2014

Se modifica “...Proyecto de pliego por “... pliego definitivo”, Se eliminan la
actividad del item 28 y Se modifica en registro. “Elaborar acto administrativo” por
“adenda”

03

14/07/2015

Se adiciona una actividad mas “Organizar el expediente contractual y remitirlo a
Gestion Documental (Organizar, rotular y foliar)’, Se modifica el decreto 1510 de
2013 por el decreto 1082 de 2015,

04

23/12/2015

En registro se adiciona la remision de las observaciones mediante correo electrénico.
En el cierre se hace entrega de propuestas a los comités evaluadores. (Técnico,
juridico y financiero), para la correspondiente evaluacion. La entrega queda
registrada en el acta de cierre

05

20/12/2018

Reingenieria de los procesos enmarcados con los estdndares establecidos en el
SECORP Il

06

10/06/2019

Actualizacién formato de procedimiento con flujograma. Generacion de producto del

procedimiento y valor agregado.
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