CONTRATACION MECANISMO DE AGREGACION DE DEMANDA
ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-GCT-14

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 1

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la seleccién objetiva de un proveedor de bien, mediante la modalidad de contratacion de
OBJETIVO: minima cuantia mediante mecanismo de agregacion de demanda en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano — Adquisicién en grandes superficies para la satisfaccion de las necesidades de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Inicia con verificacion en el PAA, la definicion y analisis de las caracteristicas y especificaciones,
continua con la elaboracion de los estudios previos para la adquisicion de bienes en
ALCANCE: establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen las
condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio, continua con la
solicitud de compra, y termina con la remision al proveedor y aceptacion de la misma por el
ordenador del gasto.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

Adenda: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

Certificado de Registro Presupuestal -CRP: Documento en donde se efectla la operacién presupuestal mediante la cual se garantiza en forma
definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados para
ningun otro fin.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las
siglas UNSPSC.

Comprador: es el profesional de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia encargado de realizar a nombre de la misma la solicitud de
compra y realizar los tramites ante la TVEC.

Estudios Previos: Es el conjunto de documentos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, de manera
gue los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la distribucion de riesgos que se propone,
ordenando ponerlos a disposicion de los interesados de manera simultanea con el proyecto de pliego de condiciones.

Grandes superficies: es el nombre que reciben las tiendas y mercados de gran tamafio localizados en un edificio o recinto techado, por lo general
de varios pisos, y que venden un variado tipo de productos; en el caso de la venta de alimentos o productos de limpieza de forma casi exclusiva
se denominan hipermercados

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica conformado por el conjunto de plataformas o soluciones tecnolégicas puestas a
disposicion del Sistema de Compra Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

SECORP II: Es la segunda version del SECOP (Sistema Electrénico 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.
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CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 1

Unidad Ejecutora: La Direccion Juridica y Contractual y la Direccién de Operaciones para el Fortalecimiento, por ser las areas que adelantan los
procesos de contratacion se llamaran UNIDAD EJECUTORA. Es este marco normativo el que determina la competencia de cada una de las
dependencias que asumen el impulso y gestion de los procesos contractuales, teniendo como parametro de referencia la fuente de los recursos
gue se ejecutan, es decir, si estos corresponden a ciertos proyectos de inversion o a los gastos generales del presupuesto de funcionamiento.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

e Guia para la codificacién de bienes y servicios - Colombia
Compra Eficiente.

e Guia para la elaboracion de estudios del sector-Colombia
Compra Eficiente.

e Manual para la identificacion y cobertura del riesgo - _ .-
Colombia Compra Eficiente. Colombiano — Grandes Superficies F-GCT-1122.

e Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes  Formato Lista de Chequeo para expediente contractual 1367.
en los procesos de contratacion - Colombia Compra L] Manual de Contl’atacién, SUperViSién e Interventoria MA-GCT-
Eficiente. 01.

e Manual de uso del SECOP Il Entidades Estatales

e Documento de cuantias de contratacion.

e (Guia para la Adquisicién en Grandes Superficies cuando se
trata de minima cuantia por la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

¢ Formato Elaboracion de Estudios Previos Mediante Mecanismo
de Agregacion de Demanda - Tienda Virtual del Estado

POLITICAS DE OPERACION

1. Brindar asesoria a las diferentes dependencias sobre el proceso contractual a seguir, previa radicacion de los documentos ante de la Unidad
Ejecutora.

2. Para la estructuracién del proceso de contratacion por modalidad de seleccion abreviada subasta inversa, se debera aplicar el formato de
Estudios Previos Mediante Mecanismo de Agregacién de Demanda - Tienda Virtual del Estado Colombiano — Grandes Superficies F-GCT-
1122.

3. Se deben tener en cuenta las Directrices establecidas en el Manual de Contratacion de la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y
Justicia de Bogotéa y las Guias y Circulares de Colombia Compra.

4. Para el desarrollo de cada una de las actividades del proceso pre contractual se debe tener en cuenta el Manual de Contratacion vigente de
la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia
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POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento se aplicara para la adquisicion de bienes cuyo presupuesto se encuentre entre 1 salario minimo legal mensual vigente y el
valor de la minima cuantia de la Entidad.

Este tipo de adquisicién debe seguir el procedimiento establecido en la "Guia para la Adquisicion en Gran Almacén cuando se trata de minima
cuantia por la Tienda Virtual del Estado Colombiano" elaborada por Colombia Compra Eficiente.

Los estudios previos deben contener: La descripcion de la necesidad, objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios, condiciones técnicas exigidas, valor estimado del contrato justificado en el que se deben desagregar los valores de los
articulos sin IVA, el costo de las estampillas distritales, el IVA y el valor total de la compra, el plazo, el certificado de disponibilidad presupuestal.
Antes de iniciar el proceso se debe verificar que no existen contratos con objetos similares.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
AC (QUE) (COMO) (QUIEN documental fisica o
(Cargo/dependencia))

electrénica)

Verificar en el Plan
Anual de Adquisiciones

Verifica que el bien o servicio a contratar se encuentre
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

Directivo /Profesional
de apoyo / Todas las
dependencias

Plan Anual de
Adquisiciones

Determinar las
caracteristicas y
especificaciones

técnicas uniformes de
los bienes o servidos

Determina las caracteristicas y especificaciones
técnicas uniformes de los bienes o servicio; asi como
la descripcion técnica, detallada y completa del bien o
servicio; el objeto del contrato; las condiciones de
celebraciéon del contrato: cantidades, plazo de
ejecucion, lugar de ejecucion y los demas aspectos
que puedan incidir en el precio del bien o servicio, para
efectos de obtener el valor del mismo.

Directivo /Profesional
de apoyo / Todas las
dependencias

Requerimiento

Realizar la busqueda

del bien o servicio en
la Tienda Virtual del

Estado Colombiano

Verifica si en el catalogo los bienes de la TVEC, existen
los que requiere la entidad.

Abogado asignado /
Unidad ejecutora

TVEC
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID [ AC (QUE) (COMO) (QUIEN documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electronica)
Con la informacion obtenida en el desarrollo de las
actividades anteriores, se establece la conveniencia de
adelantar el respectivo acuerdo marco, por lo que se
Elaborar los estudios debe diligenciar el formato de Elaboracion de Estudios Abodado asianado /
4 documentos reviosy Previos Mediante Mecanismo de Agregacion de Un?dad e'e(?utora Estudios previos
P ' Demanda - Tienda Virtual del Estado Colombiano - J
Grandes Superficies F-GCT-1122, junto con el
simulador y el archivo CSV establecidos por el Acuerdo
Marco ajustado a las necesidades del area solicitante.
Radica memorando a través del sistema de gestion
documental junto con los estudios previos y todos los Memorando de
Radicar solicitud de documentos establecidos en el formato Lista de | Directivo /Profesional solicitud de
5 contratacion Chequeo para expediente contractual F-GCT1367 ala | de apoyo / Todas las -
. . . contratacion con
Unidad Ejecutora. dependencias ANEXOS
Nota 1: los estudios previos deberan estar cargados
en aplicativo SI-CAPITAL médulo SISCO
Recibir el
memorando de Recibe la carpeta con los documentos solicitados en el
o : . . . Carpeta del proceso
solicitud de formato Lista de Chequeo para expediente contractual | Apoyo administrativo/ '
6 ” : : . registro en base de
contratacion y carpeta | 1367, e ingresar en la base de datos de la Unidad ejecutora
. . . datos
contractual correspondiente Unidad Ejecutora
radicado
7 Asignar solicitud Asigna la solicitud al profesional que se encargara de Dlrectc_)r(a) / Unidad Solitud reasignada
adelantar el proceso. ejecutora
Revisar carpeta Revisa de manera integral carpeta contractual y Abogado a.s[gnad.o/ Expediente
8 X o ! Apoyo administrativo/
contractual verifica que el objeto del proceso se encuentre . . contractual
Unidad ejecutora

Pagina 4 de 7

BOGOT/\
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID | AC (QUE) (COMO) (QUIEN documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electronica)
publicado en el Plan Anual de Adquisiciones y
codificado como lo establecen en el estudio previo,
asi mismo que se cumplan todas las directrices
establecidas en el Manual de Contratacion,
supervision e Interventoria MA-GCT-01 y el formato de
chequeo para expedientes contractuales F-GCT-1367
"’L%‘T’Jr?]ofgr:nligtos Sl: Continda en la siguiente actividad.
pie NO: Continda en la actividad 12
requisitos?
Se informa por memorando o por correo electronico (a
quien firmo la solicitud con copia a quien proyecto) los Abogado asignado / -
- . ) . . - . Correo Electrénico
9 Solicitar ajustes ajustes a realizar o papeles por completar. Si dentro de | Apoyo administrativo/
. ; g ) . y/o Memorando.
los tres (3) dias el area solicitante no da respuesta se Unidad ejecutora
devuelve y cierra el tramite.
. . Envia via correo electrobnico o memorando la
Realizar ajustes y DS Lo N .
documentacion ajustada de acuerdo a las indicaciones | Directivo /Profesional
entregar . . g Documentos
10 . del profesional de la Unidad Ejecutora. de apoyo / Todas las ;
documentacién d denci ajustados
ajustada o subsana - ependencias
Regresa a la actividad 8
Recibe a través de correo electrénico o memorando la Abodado asianado / Estudios brevios
Recibir la solicitud solicitud de contratacion junto con los estudios previos 9 Sighads P y
11 . o . . Apoyo administrativo/ documentos
ajustada y verifica que se hayan realizado los ajustes idad ei : d
solicitados. Unidad ejecutora ajustados
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID [ AC (QUE) (COMO) (QUIEN documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electronica)
En la TVEC, se debe diligenciar los siguientes campos:
(i) la direccion de entrega de la facturacion, (ii) datos
adjuntos, (iii) los estudios y documentos previos, (iv)
- los datos del supervisor de la Orden de Compra, (iv) Abogado asignado /
Elaborar la solicitud de . s . o . -
12 los gravdmenes adicionales, (v) en articulos del carro | Apoyo administrativo/ Solicitud de compra
compra . . ) ) .
el articulo del Proveedor seleccionado, (vi) el Unidad ejecutora
presupuesto que soporta la compra, (vii) Cadena de
aprobacion. Se adjunta el archivo de CDP e incluye los
archivos adicionales de la Orden de Compra.
Remitir la solicitud de | Envia la solicitud de compra para aprobacion del Abogado asignado / Solicitud de compra
13 compra al ordenador | ordenador del gasto, indicando los comentarios si se | Apoyo administrativo/ para
del gasto considere conveniente Unidad ejecutora aprobar o rechazar
El ordenador del gasto de la Entidad Compradora
Aprobar o rechazar la puede “aprobar" o "Rechazar" la solicitud de compra, Solicitud de compra
12 P en caso de devolucion al comprador, debe incluir un Ordenador del Gasto aprobada o
orden de compra R L :
comentario justificando su decision. Si es aprobada se rechazada.
envia al Proveedor
Ajustar la orden de Ajustada la orden de compra por el comprar se remite Abogado a_5|_gnad_o/ Solicitud de compra
13 nuevamente al ordenador del gasto para su | Apoyo administrativo/
compra . . . aprobada
aprobacion Unidad ejecutora
La Orden de Compra es enviada al proveedor. Una vez Aboaado asianado /
. enviada la Orden de Compra, la Entidad Compradora 9 signad Orden de compra
14 Remitir al proveedor Apoyo administrativo/

debe proceder a expedir el Registro Presupuesta\
correspondiente.

Unidad ejecutora

aprobada
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CONTRATACION MECANISMO DE AGREGACION DE DEMANDA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-GCT-14
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V. 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
D | ac* ACTIVII?AD DESCRIPCION RESI:E(SICIHSE,?\]BLES (Evidencia
(QUE) (COMO) documental fisica o

(Cargo/dependencia)) electronica)

Continua en el procedimiento de perfeccionamiento y
legalizacién de los contratos PD-GCT-03.
*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elaboré: Monica Gonzélez —Contratista Direccion Juridica y Contractual
Maria del Pilar Tuta Ramos- Contratista Direccion Juridica y Contractual
Gina Paola Cabra — Contratista - Direccion de Operacion para el Fortalecimiento

Revis6: Ana Maria Moreno Garcia -Directora Juridica y Contractual
Natalia Roman Duque —Directora de Operaciones para el Fortalecimiento

La informacioén de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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