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1. OBJETIVO

Determinar las actividades necesarias para realizar la contratacion de obras, bienes y servicios
identificados en el Plan Anual de Adquisiciones cuyo presupuesto no supere el 10% del valor de
la menor cuantia de la Secretaria Distrital de Habitat - SDHT.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad e inclusion de ésta en el Plan Anual
de Adquisiciones, continua con la solicitud o radicacion de la dependencia a la Direccion de
Contratacion de acuerdo con los lineamientos establecidos en éste, y termina con la aceptacion de
la propuesta o declaratoria de desierto del proceso de seleccion, la aprobacion de las polizas y las
garantias.

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: El certificado de disponibilidad es el documento
expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia
de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos.
Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y
se efectta el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los érganos deberan llevar
un registro de éstos que permita determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir
nuevas disponibilidades.?.

Contrato Estatal: Todo negocio juridico, de contenido econdémico, consecuentemente oneroso,
celebrado, por regla general, bajo los presupuestos del principio de igualdad, en aras del interés
publico o general, en el cual una de las partes es una entidad estatal, un particular que cumple
funciones administrativas en los términos de la ley o otra persona que involucre en el mismo
recursos publicos , y en razon del cual, se generan de manera discrecional, ponderada, proporcional
y previsiva, obligaciones por regla general reciprocas, de dar, hacer y no hacer alguna cosa entre

! Decreto 1082 de 2025, articulo 2.2.1.1.1.3.1
2 Decreto 568 de 1996, articulo 19
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las partes intervinientes, construyendo, regulando o extinguiendo entre ellas relaciones juridicas
patrimoniales individuales, no generales, debidamente planificadas, obligaciones que se miran
como equivalentes.’

Estudios Previos: Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de
pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato. Estos deben permanecer a disposicion del publico
durante el desarrollo del Proceso de Contratacién.*

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’.

Requisitos Habilitantes: constituyen los requerimientos minimos con los que deben cumplir los
proponentes para poder participar en el procedimiento de seleccion, razon por la que los mismos
no se valoran con un puntaje tendiente a determinar el orden de escogencia, sino que se analizan
como criterios previos a la evaluacion en sentido estricto, de manera que quienes no los retnan no
pueden continuar en el procedimiento de seleccion, es decir, incurren en causal de rechazo.®

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
1150 de 2007’

5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

1. El procedimiento para aplicar es el establecido en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082
de 2015, Modificado por el articulo 2 del Decreto 1860 de 2021.

2. Todo bien o servicio a adquirir, debe encontrarse incluido en el Plan Anual de Adquisiciones
publicado en SECOP II.

3. La dependencia origen deberd elaborar el documento de los estudios previos con los
requisitos contemplados en el articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto Reglamentario 1082 de

3 Quiroga Natale, E. A. (2020). Contratacién estatal. Ediciones Nueva Juridica.

4 Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.2.1.1

5> Decreto 1082 de 2025, articulo 2.2.1.1.1.3.1:

¢ Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente. (2025, 29 de enero). Concepto C-662 de
2024: Requisitos habilitantes — concepto; caracter enunciativo;, RUP; capacidad juridica; RUT y CIIU. Bogota
D.C., Colombia.

" Decreto 1082 de 2025, articulo 2.2.1.1.1.3.1
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2015, y tomar como referencia la Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector, expedida
por Colombia Compra Eficiente.

4. LaEntidad es libre de exigir o no garantias en el proceso de minima cuantia, segun el articulo
2.2.1.2.1.5.5. del Decreto 1082 de 2015, Modificado por el articulo 2 del Decreto 1860 de
2021.

5. El cronograma de la invitacion en el SECOP incluira: a) Término dentro del cual la SDHT
respondera las observaciones. b) Fecha en que se publicara un aviso precisando si el proceso
efectivamente se limito a MiPymes o si podrd participar cualquier otro interesado. c)
Término hasta el cual podra expedir adendas para modificar la invitacion, el cual, en todo
caso, tendrd como limite un dia hébil antes a la fecha y hora prevista para la presentacion de
ofertas. d) Término adicional dentro del cual los proponentes podran presentar sus ofertas,
el cual serd de minimo un (1) dia habil luego de publicado el aviso en que se informe si el
proceso se limita o no a MiPymes.

6. En la evaluacion técnica, financiera, econémica y juridica se verificara si la oferta de menor
precio cumple con las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple, se verifica el
cumplimento de los requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y
asi sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que se otorgara para subsanar
las ofertas, en los términos del paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo
cual se establecerd un término preclusivo para recibir los documentos subsanables, frente a
cada uno de los requerimientos. En caso de que no se establezca este término, los
proponentes podran subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice el traslado del informe
de evaluacion.

7. Sepublicard el informe de evaluacion durante minimo un (1) dia habil, para que los oferentes
presenten las observaciones las cuales serdn respondidas antes de realizar la aceptacion de
la oferta seleccionada.

8. En caso de empate, se aplicara los criterios de que trata el articulo 35 de la Ley 2069 de
2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17. del Decreto 1082 de
2015 (Adicionado por el articulo 7 del Decreto 1860 de 2021) y las normas que los
modifiquen, adicionen o sustituyan

PGO03-PLO1 V6



PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Pagina 4 de 12

VERSION 1

FECHA
AE,'EQ'&EQTTE? Procedimiento Minima Cuantia 1gg)I7)/12C(})(2)6
SECRETARIA DEL HABITAT PSO7—PR08

9.

Se aceptara la oferta de menor precio que cumpla con las condiciones técnicas, financiera 'y
juridicas y cuyo precio no sea artificialmente bajo, y demas criterios fijados en la invitacion

publica

10. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato electronico.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar el Plan Anual de
Adquisiciones
(La necesidad esta inscrita en el Subsecretarlo,
Director y/o Jefe
PAA? de Oficina de
1 Dependencia Ver actividad 1 PAA
No: Solicitar a la Oficina Asesora P
. . donde nace la
de Planeacién la actualizacion del .
PAA necesidad.
Si: Continuar actividad 2
Documentos
precontractuales
Lista de
chequeo
modalidad
Elaborar estudios y documentos Subsecretarlo, , sgleccwn ,
revios (Anexos, formatos técnicos Director y/o Jefe minima cuantta
Previos LANexos, torma > | de Oficina de PS07-FO584
2 | matriz de riesgo, estudio del sector, . N/A
; Dependencia
CDP) y demas documentos . .
. donde nace la Estudios previos
necesarios para adelantar el proceso .
necesidad. procesos de
seleccion
PS07- FO1078
Anexos
Formatos
técnicos
CDP
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Subsecretario,
Radicar la solicitud de contratacion D:ifg(flfc}i,éz (szfe
y los documentos a la Direccion de Dependencia N/A SIGA
Contratacion. don%e nace la
necesidad
Revisar documentos
El abogado designado por la
Direccion de Contratacion revisa
que estén todos los documentos
solicitados, asi como los aspectos
juridicos del estudio previo y de los Profesional de la
anexos enviados por parte de la Direccion de Ver actividad 4
dependencia de la necesidad. Contratacion
(Los documentos previos tienen
observaciones?
No: Continuar actividad 6
Si: Continuar con actividad 5
Solicitar a la dependencia de
origen, los ajustes o informacion Profesional de la
requerida, para lo cual, el area Ny
debera realizar esta accién en un g;f;;::ligﬁ N/A SIGA
término minimo de cinco (5) dias
habiles.
Elaborar la Invitacién Publica y el I%\Sé?iccl;n
aviso de convocatoria, el abogado | Profesional de la ’
asignado tiene un término de dos Direccién de N/A Aviso de
(2) dias, contados a partir de la Contratacion convocatoria
aprobacion de los documentos PSO7-FO629
Asignar namero del proceso, y
publicar en SECOP 1II, de
conformidad con la normatividad Profesional/técnico
aplicable a los procesos de minima de la Direccién de Ver actividad 7 Plataforma
cuantia y los lineamientos de Contratacion SECOP 11
Colombia  Compra  Eficiente
expedidos al respecto.
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE EI(J)T\ITF?KE))E l})EOGCIE’;}}ON}{/OO
Los interesados pueden presentar
observaciones y/o limitacion a
MIPYMES, para lo cual se dispone
minimo un dia habil.
., Se recibieron observaciones a la
invitacion publica y/o solicitud de
limitar el proceso a MI PYMES?
No: Proceder actividad 9
Si: Proceder a actividad 8
Recibir las observaciones a la
invitacion publica y/o solicitud de
limitacion a MIPYMES que se
presenten a través de la plataforma
SECOPIL Profesional de la ob}::rsxl;);:ii)tses
El abogado de la Direccion de B:)f;;ggigﬁ PS07-FO474
Contratacion y la Dependencia de
Origen redactaran las respuestas a . Solicitud de
8 las observaciones a la invitacion asfrrcl)iflsolorz)illa N/A limitar a
plblica y/o la solicitud de D§ o delzlcia MIPYMES
limitacién a MIPYMES. do o
. Adenda
. S, necesidad.
De requerir ajustes a la invitacion se PS07-FO475
debe Proyectar las adendas (si a ello
hubiere lugar, con base en la
solicitud de modificacion realizada
por el area correspondiente).
o Director de Designacion de
Proyectar, aprobar, suscribir y Contratacion comité
9 |comunicar la designacion del N/A evaluador
comité evaluador Ordenador del PSO7-FO477
Gasto
Realizar en Secop Il lo siguiente:

10 1. Publicar respuesta a Prl?)t;f:;i?gi%zla N/A Constancia
observaciones a través de Contratacion SECOP 11
mensaje publico SECOP II (si
aplica)
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
2. Publicar mensaje publico de
Limitaciéon o no Limitacion a
MIPYMES.
3. Publicar adendas (si aplica) y la
invitacion publica y los anexos,
formatos que hayan sido
ajustados a raiz de las
observaciones
Cierre y apertura de las propuestas,
y la publicacion de la lista de
oferentes, que genera
automaticamente la citada Lista de
plataforma Profesional de la oferentes y de
11 . Direccion de N/A ofertas
; ?
¢Se reciben ofertas? Contratacion publicadas en
No: Proceder con la actividad 12 SECOP 1T
Si: Proceder con la actividad 13
Elaborar acto administrativo
. Comité Evaluador
En caso de no recibir ninguna
propuesta, el comité evaluador .
informara lo correspondiente y (? 1r::cttor de
recomendara al ordenador del gasto O? ra e}[c,lor} Act
declarar desierto el proceso. (secretaria técnica) . dminicst(;ativo
12 Ordenador del N/A
Se procede a redactar el acto Gasto
administrativo que declara desierto SECOP II
el proceso el cual debera ser Profesional de la
suscrito por el ordenador del gasto. Direccién de
Contratacion
Una vez, aprobado y numerado el
documento, se debe publicar en la
plataforma SECOP 11
Enviar ofertas presentadas
Profesional de la Correo
13 | El abogado encargado del proceso Direccién de N/A electrénico
por parte de la Direccion de Contratacion
Contratacion debera enviar al

PGO03-PLO1 V6
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE EI(J)T\ITF?KE))E l})EOGCIE’;}}ON}{/OO
comit¢ Evaluador las ofertas
presentadas  mediante  correo
electronico.
Lo anterior, para que el comité
evaluador efectiie la verificacion
correspondiente de conformidad a
su designacion.
Evaluar requisitos habilitantes
El Comité Evaluador realizara la
evaluacion de los requisitos
habilitantes.
Comité evaluador
Si es necesario, elaborara los
requerimientos de subsanacion y/o .
14 presunto precio artificialmente bajo | Profesional de la N/A Radicado SIGA
y los remitira, a través de SIGA, a Direccion de
la Direccion de Contratacion, para Contratacion
que este publique y comunique
mediante la plataforma SECOP II,
de conformidad con los
lineamientos expedidos por
Colombia Compra Eficiente.
Publicar informe
El abogado encargado del proceso irellfi(;nrri?lzr
por parte de la Direccion de P
Contratacion deberd publicar el Declaracién
informe preliminar, consulta de consulta de
antecedentes y designacion de antecedentes
comité evaluador en SECOP 1II, | Profesional de la PSO7-FO674
15 |durante por lo menos un (1) dia Direccién de N/A

habil para recibir las observaciones
que correspondan.

De igual forma, y si se requiere, se
publicaran los requerimientos por
presunto precio artificialmente bajo
o requerimientos de subsanacion,
en donde se indicara el termino

Contratacion

Designacion de
comité
evaluador
PS07-FO477

SECOP 11
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE EI(J)TVTF?KE))E l})EOGCIg;}}ON}F{/OO
perentorio para que los proponentes
den respuesta o justificacion.
Elaborar  informe  final de
evaluacion
Cumplido el termino, minimo de un
(D) d@'habll, establemdp para la Profesional de la Corfe(.)
recepcion de observaciones y/o R electronico
. Direccién de
subsanaciones, el abogado de la .
- - L Contratacion
16 Direccion de contratacion,
consolida los mensajes y anexos
recibidos a través de SECOP II y o Informe final de
) - Comité evaluador -
remite al comité evaluador por evaluacion
correo electronico, para que éste
elabore el informe final de
evaluacion correspondiente y la
recomendacion de aceptacion de la
oferta.
Publicar  Informe  final de
evaluacion
El abogado encargado del proceso
por parte de la Direccion de
Contratacion deberd publicar en Infg\rlgﬁi?gi de
SECOP 11, el informe de evaluacion
final con la respuesta a las Respuesta
observaciones (si hay lugar a ello) | Profesional de la obser\I/)aciones
y/o la respuesta o justificacion por Direccién de PSO7-FO474
17 presunto precio artificialmente bajo Contratacion N/A
(si hay lugar a ello). Resolucion
Si no hay oferentes habilitados, el | Comité evaluador rgfgslzrggls?g o
Comité evaluador recomendara p
declarar desierto el proceso y lo
comunicara. SECOP 1I
En el mismo sentido y ante la falta
de oferentes habilitados, el abogado
encargado del proceso por parte de
la Direcciéon de Contratacion, de

PGO03-PLO1 V6
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
acuerdo a la recomendacion del
Comité Evaluador, se proyectara la
resolucion que declara desierto el
proceso 'y procedera a su
aprobacion y publicaciéon en
SECOP II.
Proyectar la aceptacion de la oferta
y surtir las validaciones o .
verificaciones requeridas hasta Prgfeswr.le,ll %e la Acentacion d
contar con la aprobacion del Clretccion. °c ch af? lftn ¢
18 |ordenador del gasto. ontratacion N/A a oferta
Ordenador del SECOP I
Una vez aprobada se carga en la asto
plataforma SECOP II junto con la £
recomendacién de adjudicacion
Designar Supervisor
La Aceptacion de la oferta debera .
ser aceptada por el proveedor a Prlgt;izlc?:?giieela SECOP II
través de la plataforma SECOP II. Contratacién
Una vez firmada la aceptacion de la Dependencia
19 | oferta electronicamente en SECOP donge nace la N/A Correo
II, el ordenador del gasto, por los necesidad electronico
medios determinados, designara el '
supervisor del contrato. Ordenador del
De igual forma, se solicita el Gasto
Registro  Presupuestal a la
Direccién Financiera
Solicitar garantias
El contratista debe cargar las
garantias requeridas (si aplica) en la
plataforma SECOP II. Supervisor
20 N/A Radicado SIGA
El supervisor debera radicar a la Contratista

Direccion de Contratacion la
solicitud  aprobacion de las
garantias en la plataforma SECOP
11
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Director de
La Direccion de Contratacion Contratacion
71 revisa la garantia cargada y procede y/o N/A Aprobacion
a su aprobacion o devolucion para | Profesional de la SECOP 11
su correccion Direccién de
Contratacion
22 | Suscribir acta de inici Supervisor N/A Acta de inicio
usc acta de inicio uperviso PSOT-FO631
7. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Modificacién < s .
(dd/mm/aaaa) Version Descripcion del cambio
Creacion del documento con el fin de estandarizar y definir
17/07/2026 1 : . o . -
lineamientos y responsabilidades asociadas el procedimiento

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento relacionado 1: PS07-FO584 Lista de chequeo modalidad seleccion minima cuantia
Documento relacionado 2: PS07- FO1078 Estudios previos procesos de seleccion

Documento relacionado 3: PS07-FO580 Matriz de Riesgos Identificacion, evaluacion y
tratamiento de riesgos para procesos de contratacion

Documento relacionado 4: PS07-FO629 Aviso de convocatoria

Documento relacionado 5: PS07-FO474 Respuesta observaciones

Documento relacionado 6: PS07-FO475 Adenda

Documento relacionado 7: PS07-FO477 Designacion de comité evaluador

Documento relacionado 8: PS07-FO674 Declaracion consulta de antecedentes

Documento relacionado 9: PS07-FO631 Acta de inicio
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Elaboré Reviso Aprobd

Nombre: Juan Diego Gonzélez Bustos if;ﬁls)(r)e: Luis Alberto Conde E;Lnrzrii; Camilo Andrés Orozco

Cargo: Contratista. Contrato No 1340-
2025, wvigencia del 22/12/2025 al
21/07/2026. Direccion de Contratacion.

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

Cargo: Director de Contratacion

Nombre: Edna Vanessa Nufiez Ordofiez

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

Nombre: Hernan David Sanchez Arias

Cargo: Profesional
Direccion de Contratacion

especializado.
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