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1. OBJETIVO

Establecer las etapas, actividades y controles para la gestion y desarrollo del proceso de
contratacion bajo la modalidad de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia en la Secretaria Distrital
del Habitat (SDHT), de conformidad con el régimen legal de contratacién estatal vigente,
garantizando la eficiencia, transparencia y correcta adquisicion de los bienes, obras o servicios
requeridos por la entidad

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la validacion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA), la elaboracion de los estudios y documentos previos; continua con la etapa de
convocatoria, seleccion, evaluacidon de ofertas y adjudicacion; y finaliza con la suscripcion del
contrato o la expedicion del acto administrativo de declaratoria de desierta, segiin corresponda.

3. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma institucional
el cual se encuentra en el Mapa Interactivo Web/Documentos/Reportes/Normograma

4. DEFINICIONES:

Acta de Inicio: Documento en el que las partes, de comun acuerdo, dejan constancia del inicio de
ejecucion del plazo contractual.

Analisis del Sector: Es el estudio que permite conocer el bien o servicio a adquirir en términos de
oferta y demanda e identificar el precio mas justo a pagar por la satisfaccion de la necesidad de la
Entidad. Asimismo, por medio de este estudio las Entidades identifican quién puede proveer su
bien o servicio, como se desarrolla ese negocio, su cadena de produccion y distribucion, para saber
si el sector tiene la capacidad de proveer el bien o servicio en las condiciones y cantidades
requeridas por la Entidad. Este estudio debe realizarse desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo.

Analisis de Precios Unitarios (A.P.U): es un modelo matematico que adelanta el resultado,
expresado en moneda, de una situacion relacionada con una actividad sometida a estudio,
definiendo dicho valor con el analisis de cada uno de los insumos, su base de calculo es la unidad
de medida correspondiente’.

! Glosario Técnico, IDU
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Anexo: Es el documento o conjunto de documentos que la Entidad adjunta al Pliego de
Condiciones y que hacen parte integral del mismo.

Anticipo: Préstamo destinado a apalancar el cumplimiento del objeto contractual, de modo que
los recursos girados por dicho concepto s6lo se integran al patrimonio del Contratista en la medida
que se cause su amortizacion mediante la presentacion de la cuenta o factura respectiva.

Capacidad Financiera: Condiciones financieras minimas que debe tener un Proponente en razén
de su liquidez, endeudamiento y los demas indicadores que apliquen para soportar adecuadamente
la ejecucion del contrato.

Capacidad Organizacional: Es la aptitud de un Proponente para cumplir oportuna y cabalmente
el objeto del contrato en funcion de su organizacion interna. Son aquellos contenidos en el articulo
2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

Capacidad residual o K de contratacion: es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales
afecten su habilidad de cumplir con el contrato que est4 en proceso de seleccion?

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento que acredita la disponibilidad de
presupuesto para para adelantar el Proceso de Contratacion.

Consorcio: Es la situacion en la que dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

Contratista: Es la persona natural, juridica o el grupo de personas juridicas o naturales, nacionales
o0 extranjeras, asociadas entre si que suscriben un contrato con el fin de ejecutar el objeto bajo las
condiciones de modo, tiempo y lugar que en ¢l se establecen.

Documentos Tipo: Documentos adoptados por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente que establecen los requisitos habilitantes, factores técnicos,
econémicos y otros requisitos que representen buenas practicas contractuales de caracter
obligatorio para las Entidades sometidas por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Piblica’.

2 Glosario Técnico, IDU
3 Glosario Técnico, IDU
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Estudios Previos: Es la justificacion juridica, técnica, econémica y financiera del proyecto que
realiza la Entidad de acuerdo con la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

Formato: Son los documentos que aporta el Proponente y que hacen parte integral de su oferta.

Formulario: Es el documento por medio del cual la Entidad solicita informacion especifica y que
debe ser completada por el Proponente.

Garantia: Es el mecanismo para asegurar el cumplimiento de obligaciones. Las clases de garantias
son: (i) contratos de seguro, (i1) fiducia mercantil de garantia o (iii) garantias bancarias.

Matriz: Es el documento que incorpora condiciones técnicas, de riesgos o econdmicas que debe
tener en cuenta el Proponente al momento de estructurar su oferta y ejecutar el Contrato.

Plan anual de adquisiciones - PAA: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del presente decreto®.

Pliego de Condiciones: Es el conjunto de normas que rigen el proceso de seleccion y el futuro
Contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivas, plazos y procedimientos dentro de los
cuales los Proponentes deben formular su oferta para participar en el Proceso de Contratacion del
Contratista y tener la posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario del Proceso de
Contratacion.

Porcentaje de AIU: Es el porcentaje de los costos directos destinados a cubrir: los gastos de
administracion (A), que comprende los gastos de direccion de obra, gastos administrativos de
oficina, etc.; los imprevistos (I), que corresponde a un porcentaje destinado a cubrir los gastos que
surjan y que no fueron previstos, y las utilidades (U) que corresponde a la remuneracion
propiamente dicha del Contratista por su trabajo.

Presupuesto Oficial Estimado: Es el valor total que la Entidad determina como necesario para
ejecutar el objeto del contrato con base en el estudio previo y el andlisis del sector.

Proponente Plural: Es cuando dos o mas personas en forma conjunta se unen para la presentacion
de propuestas por parte de Consorcios y Uniones Temporales con el fin de aunar esfuerzos para
presentar conjuntamente una misma propuesta y aunque no constituyen una persona juridica, la
ley les otorg6 capacidad juridica para celebrar contratos con las Entidades Estatales.

4 Decreto 1082 de 2025, articulo 2.2.1.1.1.3.1:
PGO03-PLO1 V6
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Proponente: Es la persona o el grupo de personas que presentan una oferta para participar en el
Proceso de Contratacion.

5.

1.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Todo bien, obra o servicio que se pretenda adquirir mediante la modalidad de Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia debe encontrarse previamente incluido y codificado en el Plan
Anual de Adquisiciones (PAA) de la entidad, debidamente publicado en la plataforma
transaccional SECOP IL

El procedimiento para la seleccion abreviada de menor cuantia debe adelantarse de acuerdo a
lo estipulado en el Articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

La dependencia solicitante estd obligada a estructurar un andlisis del sector desde las
perspectivas legal, comercial, financiera, organizacional y técnica. Asimismo, debera elaborar
la estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos, aplicando de manera obligatoria las
matrices, manuales y guias vigentes expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente y los procedimientos internos en la SDHT.

La dependencia que genera la necesidad debe verificar si el objeto a contratar cuenta con
Documentos Tipo vigentes. De ser asi, el proceso debera cefiirse obligatoriamente a las
condiciones habilitantes y los factores técnicos y de ponderacion establecidos en dichos
Documentos.

La dependencia que genera la necesidad deberd radicar ante la Direccion de Contratacion los
documentos previos (andlisis del sector, estudio de mercado, cotizaciones, matriz de riesgos,
estudio previo, formatos y anexos técnicos).

Los estudios y documentos previos que soporten la modalidad de seleccion abreviada por
menor cuantia deberdn contener, como minimo, los elementos previstos en el articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, haciendo especial énfasis en la descripcion y
justificacion juridica de la necesidad, los criterios de seleccion de la oferta més favorable, el
plazo contractual, el andlisis de garantias (cobertura, amparo y suficiencia) y la indicacion
expresa de afectacion por Acuerdos Comerciales. El contenido de estos estudios podra ser
ajustado por la SDHT con posterioridad a la apertura si el desarrollo del proceso lo requiere.

. Una vez, se encuentren ajustados y aprobados los documentos precontractuales, el abogado

asignado por la Direccion de Contratacion redactaré el proyecto de pliego de condiciones, con
base en los documentos preliminares elaborados por la dependencia solicitante, garantizando

PGO03-PLO1 V6
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reglas objetivas, claras, completas y especificas que aseguren la seleccion objetiva y eviten
inducir a error a los proponentes y prevengan declaratorias de desierta injustificadas.

8. Publicidad Integral en SECOP II: Todas las actuaciones, actas y actos administrativos
asociados al proceso de seleccion deberan publicarse en la plataforma transaccional SECOP
I, garantizando el principio de publicidad. En caso de fallas técnicas, se aplicara estrictamente
el Protocolo de Indisponibilidad establecido por Colombia Compra Eficiente.

9. EIl proyecto de pliego de condiciones, los estudios previos, el aviso de convocatoria y los
anexos técnicos se publicaran de forma simultdnea en la plataforma durante cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a su publicacion para que los interesados puedan
presentar observaciones.

10. Si se determina que la contratacion estd cubierta por acuerdos comerciales, el cronograma del
proceso debera estructurarse garantizando que los términos otorgados cumplan con los plazos
minimos internacionales requeridos para permitir la participacion efectiva de proponentes
extranjeros.

11. El Comité Evaluador, designado, cumplird funciones de asesoria y apoyo desde la etapa previa
y durante el desarrollo del proceso. Tendré la carga de realizar la evaluacion y calificacion de
las propuestas en sus componentes técnico, juridico y financiero, asi como la verificacion de
los requisitos econdmicos.

12. El Comité Evaluador debera verificar si alguna de las ofertas econdmicas validas presenta un
precio artificialmente bajo que ponga en riesgo la ejecucion contractual. En caso de detectarse,
se requerird inmediatamente al proponente para que justifique la sostenibilidad de sus costos
antes de la adjudicacion, siguiendo los lineamientos de la Guia para el Manejo de Ofertas
Artificialmente Bajas de Colombia Compra Eficiente.

13. El procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia se entendera técnicamente
finalizado inicamente con la firmeza del acto administrativo de adjudicacion y la suscripcion
del contrato, o, en su defecto, con la ejecutoria del acto administrativo que declare desierto el
proceso de seleccion.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar el Plan Anual de Subsecretaria,
1 | Adquisiciones Direccion y/o Jefe Ver actividad 1
: PAA
de Ofician de la
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(La necesidad se encuentra | Dependencia donde
debidamente identificada y estd | nace la necesidad
inscrita en el PAA?
No: Gestionar la creacion de la
linea en el PAA
Si: Continuar con la actividad 2.
Documentos
precontractuales
Lista de chequeo
PS07-FO586
Verificar si el objeto a contratar
cuenta con Documentos Tipo Estudios previos
vigentes y elaborar estudios y Subsecretaria, contratacion
documentos previos (Anexos, | Direccion y/o Jefe directa
formatos técnicos, matriz de de Ofician de la N/A PS07-FO1080
riesgos, estudio del sector, CDP) | Dependencia donde
y demas documentos necesarios | nace la necesidad Matriz de Riesgos
para adelantar el proceso, segin Identificacion,
corresponda. evaluacion y
tratamiento de
riesgos para
procesos de
contratacion
PS07-FO580
Radicar la  solicitud de
contratacidon con sus respectivos
documentos a la Direccion de
Contratacion.
(Se remitio a través de SIGA el Subsecretaria,
expediente completo (Estudios | Direccion y/o Jefe
previos, CDP, Analisis del de Ofician de la Ver actividad 3 SIGA
sector, Matriz de riesgos Yy | Dependencia donde
anexos)? nace la necesidad
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Revisar que estén todos los
documentos solicitados, asi como
los aspectos juridicos del estudio
previo y de los anexos enviados
por parte de la dependencia de
origen.

Esta wverificacion debera ser
realizada en un término maximo
de tres (03) dias habiles
siguientes a la recepcion de los
documentos.

(Los documentos previos tienen
observaciones?

No: Devolver a la dependencia
para ajustes, los cuales deben ser
atendidos en un término maximo
de 5 dias habiles.

Si: Continuar a la actividad 5

Director de
Contratacion y/o
profesional de la

Direccién de
Contratacion

Ver actividad 4

SIGA

Elaborar el aviso de convocatoria
y del proyecto de pliego de
condiciones en un término
maximo de dos (2) dias habiles
siguientes a la radicacion de los
documentos finales ajustados por
el area

Profesional de la
Direccién de
Contratacion

N/A

Aviso de
convocatoria
PS07-FO629

Proyecto de
pliego de
condiciones

Asignar nimero de proceso y
publicar en SECOP II con los
siguientes documentos: 1) Aviso
de convocatoria, 2) Estudio
previo, 3) Proyecto de pliego de
condiciones 4) Anexos y 5)
formatos otorgando un plazo de
cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la
publicacion  para que los
interesados soliciten limitar del
proceso a MIPYMES (si aplica)

Profesional/técnico
de la Direccion de
Contratacion

Ver actividad 6

SECOP 11
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
y/o para que  presenten
observaciones.
(Se presentaron observaciones o
solicitudes de limitacion por
parte de los interesados?
No: Continuar con la actividad 9
Si: Pasar a actividad 7
La Direccion de contratacion
remite las observaciones y las
solicitudes de limitaciéon a
MIPYMES al area estructuradora Director de
que corresponda quien debe | Contratacion y/o .
consolidar documento de | profesional de la Observaciones
respuesta para publicacion en Direccion de
SECOP. Contratacion Ver actividad 7 Documento
. . . R
(Se  requiere  ajustar  los Profesional obs::\lf);ci?)ties
. o .
documentos previos? amgnqdo PSO7-FO474
Dependencia donde
NO: Continuar con la actividad | nace la necesidad
9.
SI: Continuar con la actividad 8
Elaborar documentos definitivos
con los ajustes correspondientes.
. Documentos del
(Se ajustan correctamente los .
Profesional proceso conforme
documentos del proceso? . .
. asignado . a la lista de
No: Devolver a la dependencia . Ver actividad 8
ara ajustes, los cuales deben ser Dependencia donde chequeo
p ; ’ o , . nace la necesidad PS07-FO585
atendidos en un término maximo
de 1 dia habil.
Si: Continuar con la actividad 9
Convocar Comité de Direccion de .,
., . ., Acta de comité de
Contratacion y radicar para Contratacion contratacion
revision de los miembros, los | (Secretaria Técnica) Ver actividad 9
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Comité de Documentos del
Una vez reunido el comité, contratacion proceso conforme

presentar el proceso para su
recomendacion.

(El Comit¢ de Contratacion
recomendd continuar con la
publicacion de los documentos
del proceso?

No: Incorporar los
solicitados por el comité

ajustes

Si: Continuar con la actividad 10.

ala Lista de
chequeo
PS07-FO586

Elaborar Resolucioén de apertura
y Pliego de condiciones
definitivo y remitir a aprobacion
de los revisores de la Direccion
de contratacion y del Ordenador
del gasto.

Este tramite debe adelantarse el

Profesional de la
Direccién de

Acto de apertura

dia habil siguiente a la fecha de Contratacion PSO7-PLOT
10 | recomendacion del comité. Ver actividad 10 .
Pliego de
. . . Profesional condiciones
(Los revisores dieron visto bueno . ..
asignado por el definitivo
a los documentos?
Ordenador de gasto
No: Incorporar los ajustes
solicitados los revisores
Si: Continuar con la actividad 11.
Publicar el acto administrativo de
apertura  firmado por el
Orde.ne.ldor del gasto, 'e.l pliego de Profesional de la
condiciones  definitivo, los . .
. . .. . Direccién de
estudios previos definitivos (si Contratacion
11 |aplica) y demas documentos del Ver actividad 11 SECOP II
proceso, por un término que
fletermme la entidad para que los Ordenador del
interesados presenten Gasto

observaciones.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

(,Se presentaron observaciones?

No: Continuar con la actividad
12

Si: Pasar a actividad 15

12

Verificar si se  presentan
manifestaciones de  interés
durante los tres (3) dias habiles
siguientes a partir de la fecha de
apertura  del  Proceso  de
Contratacion.

La manifestacion del interés en
participar constituye requisito
habilitante para la presentacion
de la oferta

(Se presentaron mas de 10
manifestaciones de interés?

No: Continuar con la actividad
14

Si: Pasar a actividad 13

Profesional de la
Direccién de
Contratacion

Ver actividad 12

Constancia
SECOP

13

Realizar el Sorteo de
Consolidacion de Oferentes

A juicio de la Entidad, conforme
a lo establecido en el Pliego de
condiciones definitivo, realiza el
sorteo de consolidacion de
oferentes, para escoger
Unicamente 10 oferentes
autorizados para presentar oferta

(Se presentaron mas de 10
manifestaciones de interés?

No: Continuar con la actividad
14

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

Jefe de la oficina
de Control Interno

Ver actividad 13

Grabacion
TEAMS
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Si: Pasar a actividad 13
Publicar en la plataforma SECOP | Profesional de la Constancia
14 |II la lista de quienes podran Direccion de N/A
. SECOP
presentar ofertas. Contratacion
Profesional de la
Remitir al area estructuradora las Direccion de Observaciones
observaciones presentadas al Contratacion
pliego definitivo y demas Documento de
15 . N/A
documentos del proceso para su Profesional Respuesta a
analisis y para que esta elabore asignado por la observaciones
documento de respuesta. Dependencia donde PS07-FO474
nace la necesidad
Publicar documento de respuesta
a observaciones en la fecha
establecida en el cronograma
. . Documento de
(,Se modificaron los documentos | Profesional de la Respuesta a
16 | del proceso? Direccién de Ver actividad 16 pues
Contratacion observaciones
NO: Continuar con la actividad PS07-FO474
19.
SI: Continuar con la actividad 17
Elaborar la adenda y se remitir
para visto bueno del funcionario
0 cpntratlsta a aprobgcmq ’de los Profesional de la
revisores de la Direccion de Direccion de
contratacion y del Ordenador del .y
asto Contratacion
g Adenda
17 . . . Profesional Ver actividad 17 PS07-FO475
(Los revisores dieron visto bueno .
a los documentos? asignado por el
’ Ordenador del
No: Incorporar los ajustes Gasto

solicitados los revisores

Si: Continuar con la actividad 18.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Publicar adenda en la plataforma Profesional de la
SECOP II con un (1) dia habil de . o Constancia
18 . Direccion de N/A
antelacion a la fecha de . SECOP
. Contratacion
presentacion de ofertas.
Designar el comité evaluador del
proceso.
La dependencia correspondiente
y la Direccién de Contratacion
deberan indicar quienes seran los
miembros del comité evaluador Subsecretario,
del proceso de seleccion, con el | Director y/o Jefe de
fin de poder atender a las Oficina de la
observaciones presentadas y | Dependencia donde Designacion de
19 |realizar la evaluacién | nace la necesidad | Ver actividad 19 comité evaluador
correspondiente. PS07-FO477
(Los miembros del comité Direccion de
evaluador fueron designados Contratacion
formalmente?
No: Adelantar la designacion
inmediata
Si: Continuar con la actividad 20.
Verificar la presentacion de
ofertas
De conformidad con la fecha
establecida en el cronograma,
verifica la presentacion de ofertas
en la fecha y hora prevista en la
plataforma del SECOP 1II y | Profesional de la Constancia
20 |publica las listas de oferentes y Direccién de Ver actividad 20 SECOP 1I

ofertas.
(Se reciben ofertas?
Si: Continuar con la actividad 19.

No: Continuar con la actividad
18

Contratacion
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

21

Elaborar acto que declara
desierto el proceso y adelantar
flujos de aprobacién por correo
electronico con el siguiente
orden: 1) Revisor Direccidén de
contratacion, 2) Revisor
Ordenador del gasto, 3) Director
de Contratacion, 4) Firma del
Ordenador de gasto.

(Los revisores dieron visto bueno
a la Resolucion?

No: Incorporar los
solicitados los revisores

ajustes

Si: Continuar con la actividad 29.

Profesional de la
Direccién de
Contratacion

Profesional
asignado por el
Ordenador del gasto

Ver actividad 21

Resolucion que
declara desierto el
proceso

22

Enviar ofertas

El abogado de la Direccion de
contratacion asignado al proceso
debe compilar las ofertas y
remitirlas al comité evaluador
por correo electronico junto con
el documento de designacion
para su revision y tramite.

Profesional de la
Direccién de
Contratacion

N/A

Correo electronico

23

Evaluar informe preliminar

El comité evaluador revisa los
requisitos habilitantes y de
ponderacion de todos los
oferentes, elabora el informe
preliminar 'y  lo  remite
debidamente firmado en la fecha
que le sea solicitado para
consolidacion ~ del  abogado
responsable del proceso.

Comité Evaluador

N/A

Informe
preliminar

24

Publicar informe preliminar con
los requerimientos en la
plataforma SECOP II, por un
término de 3 dias habiles para

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

Ver actividad 24

Constancia
SECOP 11
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VERSION 1
FECHA
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DE BOGOTA DC. Menor Cuantia CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PRO7
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
recibir observaciones y/o los
documentos de subsanacion.
(Se reciben documentos de
observacion o documentos para
subsanar ofertas?
SI: Pasa a la actividad 25.
NO: pasa a la actividad 27
Remitir observaciones
Respuesta a
El abogado de la direccion de | Profesional de la (;)SSS;Y;%T;ZS
25 | contratacion remite las Direccién de N/A
observaciones y documentos Contratacion
., Documentos para
para subsanar ofertas al comité
subsanar ofertas
evaluador.
Elaborar informe final
El comité evaluador revisa las
observaciones y/o documentos
de subsanacion. De acuerdo con
su andlisis ajusta el informe final
y redacta las respuestas a las
observaciones. Informe final de
evaluacion
Una vez determinado el orden de iy .

26 elegibilidad, el comité elabora la Comité evaluador Ver actividad 26 Respuesta a
recomendacion de adjudicacion o observaciones
de desierta PS07-FO474
(El comité evaluador recomienda
adjudicar?

SI: Pasa a la actividad 27;

NO: Regresa a la actividad 21

Publicar informe final Documento de
Profesional de la Respuesta a

27 |El abogado de la Direccion de Direccion de Ver actividad 27 observaciones
Contratacion asignado, publica el Contratacion PS07-FO474
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DE BOGOTA DC. Menor Cuantia CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT PSO7_PRO7
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
plazo que se estime pertinente Informe final de
para que los interesados puedan evaluacion
presentar observaciones
SECOP 11
(Se reciben observaciones?
Si: Regresar a la actividad
No: Pasar a la actividad 28
Elaborar acto de adjudicacion
El abogado de la Direccion de
Contratacion ~ asignado,  de
conformidad con la
recomendacion de adjudicacion,
proyecta el acto administrativo
de adjudicacion. Profesional de la
Direccién de
Este debe ser revisado y Contratacion
aprobado por correo electronico
con el siguiente flujo: 1) Revisor Profesional
de la Direccion de Contratacion, asignado por el Acto
28 |2) Revisor del Ordenador del | Ordenador del gasto | Ver actividad 28 | administrativo de
gasto, 3) Director de contratacion adjudicacion
y firma del ordenador y se Director de
procede a su numeracion. Contratacion
El documento se publica en el
SECOP 1II. Ordenador del
Gasto
(Los revisores dieron visto bueno
a la Resolucion?
No: Incorporar los ajustes
solicitados los revisores
Si: Continuar con la actividad 29.
Una vez, aprobado y numerado el | Profesional de la .
: . .y Constancia
29 |documento, se debe publicar en Direccion de N/A SECOP 11
la plataforma SECOP II. Contratacion
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VERSION 1
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento Seleccion Abreviada 17/97/2026
DE BOGOTA DC. Menor Cuantia CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PRO7
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Profesional de la
Direccién de
Elaborar minuta de contrato con Contratacion
el respectivo flujo de aprobacion:

30 1) Revisor de la Direccién de Profesional N/A Minuta
Contratacion, 2) Revisor del asignado por el contractual
Ordenador del gasto, 3) Director | Ordenador del gasto
de contratacion.

Director de
Contratacion
Solicitar registro presupuestal
La Direccion de Contratacion
una vez aprobado el contrato por
el contratista y por el ordenador
del gasto, solicita a la Direccidon
Financiera la expedicion del
}gfghﬁflaei?al Registro Profesional de la Certificado de

31 P ’ Direccion de Ver actividad 31 Registro
(La Direccion Financiera expidio Contratacion Presupuestal
el respectivo Certificado de
Registro Presupuestal (CRP)?

No: Requerir la expedicion del

documento

Si: Continuar con la actividad 32.

Solicitar polizas al proveedor de

Contrato (Si aplica)

(El contrato exige la constitucion . L,
de garantias? Superylsor ' Comun1cac1on

32 i Dependencia donde | Ver actividad 32 oficial (Correo
No: Continuar con la actividad | 12€ la necesidad electronico)
33
Si: Continuar con la actividad 31
El supervisor del contrato realiza

33 la solicitud de aprobacién de Supervisor N/A Memorando SIGA
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FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento Seleccion Abreviada 17/97/2026
DE BOGOTA DC. Menor Cuantia CODIGO
SECRETARIA DEL HABITAT
PS07-PRO7
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Aprobar poliza Profesional de la
Direccién de
34 El abogado de la Direccion de Contratacion N/A Aprobacion de
Contratacion revisa la garantia y/o garantia SECOP II
cargada y procede a su Director de
aprobacion Contratacion
Suscribir acta de inicio (Si
aplica)
(El expediente cuenta con el
CRP y las garantias aprobadas
para proceder a la firma del acta .
de inicio? Sup crvisor . Acta de inicio
35 ’ Dependencia donde | Ver actividad 35
: PS07-FO631
. . nace la necesidad
No: Gestionar los requisitos
faltantes
Si: Suscribir acta
Fin del procedimiento

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Modificacion
(dd/mm/aaaa)

Version

Descripcion del cambio

17/07/2026 1

Creacion del documento con el fin de estandarizar y definir
lineamientos y responsabilidades asociadas el procedimiento

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento relacionado 1: PS07-FO586 Lista de chequeo licitacion publica - concurso de méritos
- seleccion abreviada
Documento relacionado 2: PS07-FO1080 Estudios previos contratacion directa

Documento relacionado 3: PS07-FO622 Estudio de sector para licitacion publica, seleccion
abreviada y concurso de méritos
Documento relacionado 4: PS07-FO580 Matriz de Riesgos Identificacion, evaluacion y tratamiento
de riesgos para procesos de contratacion

Documento relacionado 5: PS07-FO629 Aviso de convocatoria
Documento relacionado 6: PS07-FO474 Respuesta observaciones
Documento relacionado 7: PSO7-PL01 Acto de apertura
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Documento relacionado 8: PS07-FO475 Adenda
Documento relacionado 9: PS07-FO477 Designacion Comité Evaluador
Documento relacionado 10: PS07-FO631 Acta de inicio
Elaboré Reviso Aprobd

Nombre: Edna Vanessa Nufez
Ordofez

Nombre: Luis Alberto Conde
Alonso

Nombre: Camilo Andrés Orozco
Paternina

Cargo: Contratista. Contrato No 037-
2026, vigencia del 09/01/2026 al
08/16/2026. Direccion de
Contratacion.

Cargo: Contratista. Contrato No
035-2026, vigencia del 09/01/2026
al  08/12/2026. Direccion de
Contratacion.

Cargo: Director de Contratacion

Nombre: Angela Patricia Moreno
Truyjillo

Cargo: Contratista. Contrato No 1344-
2025 cesidn, vigencia 22/12/2025 al
21/08/2026, Direccion de
Contrastacion

Nombre: Hernan David Sanchez Arias

Cargo: Profesional especializado,
Direccion de contraccion.
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