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1. OBJETIVO

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

ALCANCE

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

DEFINICIONES

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa: Puja dinamica efectuada de forma presencial
o electrénicamente (a través del mdédulo de SECOP II), mediante la reduccion 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 utilizacién.

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° . 2 .
PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
Area Funcional
Grupo de
Aplicar el procedimiento de Planeacién Planeacion Gestion
1 ., Contractual Contractual N/A
Contractual y Gestién Contractual ontractua Grupo de
Aplicar el procedimiento Gestion
de Planeacion Financiera
Contractual y Gestion
Contractual
Radicacion del Memorando de solicitud
de contratacién acompafado de
Estudios Previos, Analisis del Sector, Memorando .
- T Dependencias .
2 Radicacién del Estudios de Mercado, Ficha técnica del con sus pen Radicado
Memorando de solicitud . .. Solicitantes
de contratacion bien(es) y/o servicio(s) y CDP que se Anexos
acompafiado pretenda adquirir al Grupo de Gestion
documentos Contractual
Verificar el cumplimiento de log
requisitos de ley de los documentos
previos.
Correo
3 NO éLos documentos cumplen con los Docu_mentos Grupc?,de EI.eCtromco
PC ¢Los requisitos de lev? Radicados Gestion Indicando que
ocumentos a Y Actividad 2 Contractual se Pueden
requisitos de ley? ) L. Solicitar Avales
SI: Continua actividad 4
SI
NO: se devuelve actividad 2
Solicitud de Av ales: P . o .
4 Econdmico, Financiero, S.O|ICItlTId de Avalgs. Economico, Solicitud Depe.n.denCIas Aval
SST y Ambiental Financiero, SST y Ambiental Solicitantes
Correo
Presentacién de la Presentacion de la necesidad ante el Electronico Grupo de Citacion a
5 c;r:ij:%doa?;?a:gn Comité de Contratacién (cuando citando a Gestion Comité de
I | r .
(cuando aplique) aplique) Cgr(:tn:;ttzc?o?n Contractual Contratacion
Reunion de Comité de Contratacion
NO e recamienda iSe rec_o’mlenda por el Comité e »
6 por el Comite Contratacion? Comité de Comité de Acta de Comité
PC Contratacion? Contratacion

Sl

SI: Continua actividad 7

NO: Se devuelve actividad 2

Contratacion

Publicacién del Aviso de
Convocatoria Plblica en
7 SECOP Il y en la pagina
web de la UNIDAD

Publicaciéon del Aviso de Convocatoria
Plblica en SECOP II y en la péagina web
de la UNIDAD y publicacién del Proyecto
de Pliego de Condiciones en el SECOP II

Documentacion
del Proceso

Grupo de
Gestion
Contractual

Publicaciones en
SECOP Il y pagina
WEB de Aviso de

Convocatoria y
Proyecto de Pliego

de Condiciones
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Elaborar memorando
de designacién de
Comité Verificador y i L,
Evaluador en los Elaborar memorando de designacion Grubo de g:sT%raacr;gg
aspectos de Comité Verificador y Evaluador Elaborar po | gnacio
8 Financieros, nlos aspectos Financieros Memorando Gestion deComité
iu”d',m?’ Técnicos y ? i P e E 7 Contractual Verificador y
uridicos, Técnicos y Econdmicos. Evaluador
Analizar las
observaciones al
proyecto de pliego de Observacione Respuesta a
condiciones, Analizar las observaciones al proyecto de s Observacione
responder a través del < . . sPresentadas Comité .
9 pliego de condiciones, responder a través sEnviadas a
SECOP I por los Evaluador .
del SECOP II través del
Interesados SECOP 11
Elaborar el Pliego de
. " Proyecto de )
Condiciones Definitivo . .
y Acto Administrativo Elaborar el Pliego de Condiciones Pliego de Gé:ggéie CZEZ?SO?‘ZS
de apertura del Definitivo y Acto Administrativo dq Condiciones N
10 Proceso apertura del Proceso, y Publicarlo er con Contractual, Definitivo y
IpSECOP 11 rY Respuestaa Ordenador Resolucién de
€ puest delGasto Apertura
Observacione
s
¢Lla . .
respuestaa Analizar observaciones que presentern
las al Pliego de Condiciones Definitivo ik . Respuesta a
11 ODjSE‘LZifges Responder a través del SECOP II. sPriiZ:t(:Zg: — Observacione
PC NO a éiLa respuesta a las observaciones da or los Evaluador sEnviadas a
lugar a adenda? IntF:aresados : través del
SI SI: Continua actividad. 12. SECOP 1I
NO: Continua actividad 13
Elaborar y publicar G d
adenda de proceso de rupo de i
acuerdo a lo solicitado Elaborar y publicar adenda deprocesq . .. . . Gestion P|L;b|;'\fjaecr:32 ‘;e
12 por el Comité Verificador de acuerdo a lo solicitado por el Comité Contractual, )
y Evaluador . Adenda través del
Verificador y Evaluador Ordenador
SECOP II
delGasto
Realizar el cierre del Publicacién del
_ procesoy publicar el Comité Informe de
informe de presentacion . . P . )
13 de ofertas en el SECOP Realizar el cierre del proceso y publicar Presentacion de Evaluador, Presentacion
el informe de presentacion de ofertag Ofertas en Grupo de deOfertas a
en el SECOP II. SECOP II Gestién través del
Contractual | SECOP II (Acta
de Cierre).
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©

Determinar el
cumplimiento de los
requisitos habilitantes,

legales, financieros,
organizacionales y
técnicos.

15

Analizar las
observaciones
presentadas a los
informes de evaluacion,y
dar respuesta a las
mismas.

16
PC

17

¢Existen
proponentes
habilitados?

NO

Expedicién y publicacion

de Acto Administrativo
de declaratoria desierta

18
PC

19

¢Existe un tnico
proponente

habilitado, 0 mas

de uno?

Sl

Sl

Evento de subasta

&

Determinar el cumplimiento de los

requisitos habilitantes, legales, Comite
) . R . Evaluador, Informe de
financieros, organizacionales y Ofertas o
P : K S Grupo de Verificacion o
técnicos. Publicar el informe de Recibidas - .
ifi L . S s . Gestion Evaluacion
verificacion y habilitacion a través del Contractual.
SEDCOP II.
Analizar las observaciones Observaciones Ccomite RespuesFas @
. Evaluador, Observaciones
presentadas a los informes de al Informe de
| o, d ¢ | Verificacién o Grupo de del Informe de
e\{a uacion, y dar respuesta a las Evaluacién Gestion Verificacion o
mismas. Contractual. Evaluacion
Publicacion del listado de
proponentes habilitados. _,
Comite
o - Informe de Evaluador, el
¢Existen proponentes habilitados? ; i ! Consolidado
Verificacion y Grupo de ;
Evaluacion Gestion PLBlEECE e 6
SI: Continua actividad 18 Contractual SECOP II
NO: Continua actividad 17
Comité Acto
Evaluador, . .
o ] ) Informe Gruno de Administrativo
Expedicion 'y publicacion de Acto| Consolidado Geztién Declaratoria
Administrativo de declaratoria desierta Publicado en el Desierta
Contractual. Y :
SECOP II publicado en el
Ordenador (a) SECOP 11
del Gasto
Apertura y Verificacidn del sobre
econdmico
¢Existe un Unico proponente Propuestas Ev‘;?g;';ir Avertura del
habilitado, o0 mas de uno? Recibidas a Grupo de P cobre
Si hay un unico proponente tSrZ\(/:eoSPdﬁl Gestidn E .
habilitado-continua actividad 20 Contractual.
Si hay mas de un proponerte
habilitado- continua actividad 19
Recomendacién
Del Comité
Comité Evaluador al
Evaluador, OGrde?adorb(a)lde
asto, sobre la
Apertura de| Grupo de Adjudicacién
Evento de subasta Sobre Gestion de Proceso al
L. Proponente que
Econdmico Contractual haya presentado
y El menor valor
Ordenador dentro del
(a) evento de
subasta.
del Gasto.
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Adjudicacion del
20 proceso de seleccién
de conformidad con las
reglas establecidas en
la normatividad
colombiana

Resultado del

Ordenador (a)

Acta de la

21 Elaborar el contrato
respectivo.

Firma del contrato por

Adjudicacion del proceso de seleccidn Z\ngtsiads del Gasto, Audiencia de
de conformidad con las reglas ropuesta Comité Adjudicacion y
establecidas en la normatividad rzcib’::da por Evaluador Publicacién de
colombiana para la  seleccién dnico Grupo de la Resolucién
abreviada por subasta inversa. proponente Gestion ) ‘_je »
. Contractual. Adjudicacion.
habilitado.
Contrato sin
Resolucion de Grupo de Suscribir
Elaborar el contrato respectivo. solucion Gestion
Adjudicacion. Contractual Creado en el
SECOP II
iz | oraenacor e | o
Firma del contrato por las partes Gasto y ,
Creado en el Contratista través del
SECOP II ! SECOP II
Grupo de
Contrato Gestion
Firmado a Contractual y Registro
Solicitud de Registro Presupuestal . Grupo de g
través del Gestion Presupuestal
SECOP II . .
Financiera y
Contable.
Pélizas Grupo de -
-, Pdlizas
cargadas por el Gestion

Aprobacién de Pdlizas

Contratista a

Contractual Y

Aprobadas por
Ordenador (a)

| rtes.
22 as partes
23 Solicitud de Registro
Presupuestal
24 Aprobacién de Pélizas
25 Elaborar memorando de
designacion de
Supervisor.

Remitir al supervisor, por
correo electrénico, el
26 memorando de
designacion de
supervision.

FIN

través del Ordenador (a) del Gasto
SECOP II. del Gasto
Forma_to de Memorando de
Idoneidad y Grupo de - -
. Competencia Gestion Designacion de
Elaborar memorando de designacion . Supervisor
de s . para Ejercer Contractual y Suscrito por
€ Supervisor. Funciones de Ordenador (a) P
o, Ordenador(a)
Supervision del Gasto
del Gasto.
Contractual.
Memorando de Envié de
Remitir al supervisor, por correo Designacion de Correo
P ; Grupo de -
electronico, el memorando de Supervisor Gestion Electronico con
designacion de supervision. Suscrito por Memorando de
Contractual. . !
Ordenador(a) Designacion de
del Gasto Supervision.

FIN
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Contrato por Seleccion
Abreviada Subasta Inversa

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

Creaciéon 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 estandares establecidos en el
SECORP II

06

10/06/2019

Actualizacion formato de procedimiento con flujograma. Generacion de producto del

procedimiento y valor agregado.
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