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1.

OBJETIVO

Adquirir bienes, servicios y obra que requiere la Cdmara de Representantes para el cumplimiento de las metas y
objetivos a través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Subasta Inversa Presencial en los casos previstos
en el numeral 2 litearl b del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007

2.

ALCANCE

Desde: Necesidad del bien o servicio que pretende satisfacer la Camara.
Hasta: Remitir el expediente contractual al archivo de Gestion de la Division Juridica

NORMAS

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011

Ley 489 de 1998

Decreto Ley 019 de 2012
Decreto1082 de 2015

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acto Administrativo de Adjudicacion: Es el documento por el cual la Entidad manifiesta su voluntad
inequivoca de adjudicar.

Acto Administrativo de Apertura: Acto administrativo de trdmite mediante el cual se da inicio al proceso
de contratacion, cuando se requiera de convocatoria publica, sefiala el término del proceso de seleccion.

Adenda: Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones. Para el caso de la
licitacion publica, la ley establece que no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias anteriores a
la fecha en la que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera para extender el término
del mismo. La publicacién de estas adendas s6lo se podra realizar en dias habiles y horarios laborales.
Para las demés modalidades de seleccién en las que se elabore pliego de condiciones no se podran
expedir adendas en el dia del cierre de la convocatoria, salvo para modificar el cronograma y ampliar el
plazo de recepcion de ofertas.

Audiencia Puablica: Sesién publica programada para llevar a cabo una diligencia de interés dentro de
cualquier proceso de contratacion. Su prevision y agenda dependera de las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes. En la actualidad se debe llevar a cabo audiencia publica para el analisis,
estimacion vy distribucion de riesgos, la aclaracion de pliego de condiciones, la recepcion de ofertas y la
adjudicacioén de un proceso licitatorio.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento que deja constancia de la asignacion de
recursos de un determinado rubro del presupuesto de la entidad publica con el fin de destinarla a la
seleccion de un contratista en un proceso determinado y cuya funcién o propdsito es reservar recursos
presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa
especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.
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Estudios Previos: Estudios, analisis y tramites debidamente documentados, que sirven de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, pliego definitivo y del contrato, de manera que los
proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la entidad.

Informe de Evaluacion: Documento en el que los miembros del comité o comités designados, consignan
el resultado de la verificacion de la capacidad de los oferentes y de ponderacion de las propuestas
recibidas en el tramite de los procesos de seleccion adelantados por la entidad.

Seleccién Administracion de Subasta Inversa: Es una puja dinamica efectuada presencial o
electronicamente, mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de
conformidad con las reglas previstas en el Decreto 1082 de 2015 y en los respectivos pliegos de
condiciones. Esta modalidad se utiliza para la contratacién de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién y se caracteriza porque el Unico factor a tomar en consideracion para la
eleccioén es el precio. Esta modalidad de seleccién se adelantara de conformidad con el procedimiento
“SUBASTA INVERSA”.

Pliego de Condiciones: Es el acto administrativo que contiene los requisitos objetivos de participacion en
un proceso de contratacion cuando implica convocatoria publica, en el que se definen, entre otros
aspectos, las reglas de verificacién de la capacidad de los oferentes y de evaluacién de las ofertas, las
causales de rechazo de los ofrecimientos, el cronograma del proceso, los mecanismos de comunicacion
con la administracion, las condiciones del contrato a celebrar, etc.

Registro presupuestal (RP): Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Descripcion Responsable Registro
1 Inicio del procedimiento
v
Elaborar estudios Elaborar estudios previos conforme el Jefes de Division ’ .
2 . . Estudios previos firmado
formato establecido Jefes de Oficina
v
Solicitar Certificado de Solicitar certificado de disponibilidad| . N .
3 Disponibilidad | P Directora Administrativa Solicitud de CDP firmado
Presupuestal (CDP) presupuesta
I
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Expedir certificado de disponibilidad|Jefe de la Division Financiera|
4 i DP fi
Bxpedir COP presupuestal y de Presupuesto ¢ rmado
Estudios previos suscritos por el
Radicar solicitud de seleccién abreviadal respor?sable del Area titular de fa
d bast inver resencial necesidad, estudios del sector
Radicar solicitud con € subasta \ersa - presencia . firmados, certificado de disponibilidad
documentacién o acompafiada de estudios previos,|Jefes de Division )
5 " ; : . . presupuestal y/o certificado de
registros establecidos estudios del sector y certificado de|Jefes de Oficina . ; L i
X L vigencias futuras, solicitud de seleccion
disponibilidad presupuestal y/o P
. L . A de menor cuantia dirigida al ordenador
autorizacion de vigencias futuras. .
del gasto y suscrita por el responsable
del area.
6 Revision estudios Revisar estudios previos y solicitud de|Abogado designado por Ia]
previos contratacion Division Juridica
I
¢Los documentos se encuentran
acordes, cuenta con la documentacion
Los completa como estudio del sector,
docﬁmemos certificado de disponibilidad]Abogado designado por |a|
cumplen con presupuestal, etc.? Division Juridica
» los criterios? Si: Continuar con actividad
No: Dewlver para ajustes a la
Dependencia Solicitante
Informe de solicitud Presentar ante Comité de Contrataciéon |Abogado designado por la x
7 de contratacion . - > o . Acta de Comité
informe de solicitud de contratacion Divisién Juridica
Abogado designado por la
Divisién Juridica
Baborar el aviso Profesional Financiero
de ) - ) designad la Divisi6 ) . -
Convocatoria Elaborar, revisar y suscribir aviso de es,lgna o por 1a vston Aviso de Conwcatoria Pdublica vy
) L Juridica . g
8 Conwvocatoria Publica y Proyecto de ) . .. |Proyecto de pliego de condiciones
) . Profesional técnico .
pliego de condiciones - suscritos por el ordenador del Gasto
responsable del areal
solicitante
Asesor de la Division Juridica
Jefe de la Division Juridica
. - . . Constancia de Publicacion de estudios
4 Publicacién de  estudios previos, X . i
] L X R . previos, estudios del sector, aviso de|
Publicar la Invitacion estudios del sector, avso de|Personal designado por la R -
9 en el SECOP ) - o . Conwocatoria Publica y Proyecto de|
Conwocatoria Publica y Proyecto de]Division Juridica - - X
lieqo de condiciones en el SECOP pliego de condiciones expedido por el
plieg SECOP
4 Recepcion de observaciones al Proyecto
Publicar la Invitacion de Pliego de Condiciones en el correo|Personal designado por la
10 en el SECOP

electrénico o direccion destinado por la
Divisién Juridica

Divisién Juridica

¢Hay
observacione
s al proyecto
pliego de
condiciones?

¢Hay obsenaciones al
Pliego de Condiciones?
Si: Continuar con actividad 11
No: Pasar a actividad 14

Proyecto de

Personal designado por la
Division Juridica

Correo electrénico de observaciones o
documento fisico de observaciones
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Profesional técnico
responsable del areal .
v ) . Respuesta a las  observaciones
Proyectar respuesta a las obsenvaciones|solicitante L S ) .
L [ ) . técnicas, juridicas 'y financieras
Proyectar respuestas técnicas, juridicas y  financieras|Abogado designado por Ia .
11 a observaciones ) e . presentadas al proyecto de pliego de
presentadas al proyecto de pliego de|Division Juridica - . )
" . . . |condiciones, debidamente firmadas por|
condiciones Profesional Financiero
. ... |los responsables
designado por la Division
Juridica
_' Elaborar y suscribir informe de Informe de respuestas a las
12 Ea’:g;‘;‘)rug‘;gx de respuestas a las obsenaciones Abogado responsable observaciones presentadas al proyecto
observaciones presentadas al proyecto de pliego de Jefe de la Divisién Juridica de pliego de condiciones elaborado y
T condiciones firmado
$ L Constancia de Publicacion del informe
Publicar informe de respuestas a las . ;
Publicar respuestas a . Personal designado por lajde respuestas a las observaciones
13 b . observaciones presentadas al proyecto N g )
observaciones . L Division Juridica presentadas al proyecto de pliego de
de pliego de condiciones - )
condiciones, expedida por el SECOP
Q . - Abogado designado por || i ’
v Elaborar, revisar y suscribir acto| . g . 9 P Resolucion de apertura y pliego de|
. . ) Division Juridica . -
14 Suscribir act administrativo de apertura y pliego de| R . condiciones definitivo firmados por el
Suscribir acto " i Asesor de la Division Juridica
administrativo y pliego condiciones definitivo S e Ordenador del Gasto
de condiciones Jefe de la Division Juridica
I
v
15 Fechary numerar acto Fechar y numerar acto administrativo de|Personal de apoyo de lajResolucion de apertura fechada y
administrativo apertura Secretaria General numerada
y Constancia de Publicacién del informe
) Publicar acto administrativo de apertura, ) del acto administrativo de apertura,
Publicar acto ) L - . |Personal designado por la] - A
16 administrativo pliego de condiciones definitivo, estudios | .~~~ o pliego de condiciones definitivo firmado,
: " Division Juridica . . L .
previos definitivos estudios previos definitivos, expedida
por el SECOP
3 Recepcién de observaciones al Pliego de
Recepciona Condiciones en el correo electrénico o |Personal designado por la
17 observaciones al R - ) L L .
direccion destinado por la Divisién Division Juridica

Juridica

¢Hay

observacion

es al pliego
de

condiciones?

No

¢Hay observaciones al
Pliego de Condiciones?
Si: Continuar con actividad 18
No: Pasar a actividad 23

Proyecto de|

Personal designado por la
Division Juridica

Correo electrénico de observaciones o
documento fisico de observaciones
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(]

Abogado designado por la
Divisién Juridica

Proyectar respuestas a . Profesional Financiero| Respuesta a las observaciones
observaciones Proyectar respuesta a las observaciones . R P S ) X
L7 e X designado por la Divisién|técnicas, juridicas y financieras
18 técnicas, juridicas y financieras - X .
. . Juridica presentadas al pliego de condiciones
presentadas al pliego de condiciones . - . S
Profesional técnicolfirmadas por el comité evaluador
responsable del area|
solicitante
A
P Al ign. r la)inform I( |
Informe de respuestas a Elaborar y suscribir informe de .b(.)g?do qe.s gnado  por  laf Informe d,e espuestas a las .
observaciones al pliego . Division Juridica observaciones presentadas al pliego de
19 L respuestas a las observaciones L - - A P
de condiciones . . Asesor de la Division Juridica |condiciones suscrito por el comité
presentadas al pliego de condiciones o -
Jefe de la Division Juridica evaluador
v . . Constancia de Publicacién del informe
Publicar informe de respuestas a las Personal designado por lajde respuestas a las observaciones
Publicar respuestas a i i
20 p observaciones presentadas al pliego de L - . -
observaciones - p plieg Division Juridica presentadas al pliego de condiciones,
condiciones .
expedido por el SECOP
Abogado designado por la
Division Juridica
- Profesional Financiero|
Susciipir adendas en designado por la Division
caso de modificaciones Proyectar, revisar y suscribir adendas, >19 p )
al pliego ; . . Juridica Adendas firmadas por el Ordenador del
21 en caso de requerirse modificaciones al - -
. . Profesional técnico|Gasto
pliego de condiciones .
responsable del area|
solicitante
Asesor de la Division Juridica
Jefe de la Division Juridica
A
22 Publicar adendas Publicar en el SECOP adendas Personal designado por la Constancia de Publicaciéon de adendas,
al pliego requeridas. Divisién Juridica expedida por el SECOP
1
Abogado designado por la
Division Juridica
. - . . Profesional técnico| Acta de cierre firmada por los
23 B . Realizar diligencia de cierre del proceso .
Diligencia de responsable del arealresponsables
cierre de proceso solicitante
T Asesor de la Division Juridica
L2
i . . . Constancia de Publicacién del acta de
Publicar acta de Publicar acta de cierre del proceso en el |Personal designado por Ia] X
24 cierre de proceso S . cierre del proceso expedida por el
en SECOP SECOP Divisién Juridica SECOP
I
Abogado designado por I3
Divisién Juridica
Informe de evaluacion Realizar \erificaciéon Juridica, técnica y|Profesional Financiero] Informe de evaluacion Juridica, técnica y
25 de las propuestas financiera de los requisitos habilitantes|designado por la Divsion|financiera firmado por el comité
_— y consolidacion de informe de evaluacion|Juridica evaluador
Profesional técnico|
rasnaonsahla dal Argg
A Publicar en el SECOP informe de
Publicar informe de verificacion de requisitos habilitantes . . .. .
evaluacién en . P . . Constancia de Publicacion del informe
(Juridica, técnica y financiera) y de Personal designado por la -, - .
26 SECOP L - L . de evaluacién (Juridica, técnica 'y
acreditacion de cumplimiento de Divisién Juridica 3 . X
- R P X financiera) expedida por el SECOP
especificaciones técnicas debidamente
firmado
v Abogado designado por la
Proyectar respuestas DMSIO_“ Juridica X . .
al informe de . Profesional FinancierolRespuesta a las obsenvaciones
Juacion Proyectar respuesta a las observaciones . PR PO Lo ) .
eva o [ X designado por la Divisién|técnicas, juridicas y financieras
27 técnicas, juridicas y financieras - . L2
X L Juridica presentadas al informe de evaluacion
presentadas al informe de evaluacién . - . o
Profesional técnicolfirmadas por el comité evaluador
responsable del area|
solicitante

(]
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Abogado designado por I3
Division Juridica

Respuestas al . . .
) » Profesional Financiero .
informe de evaluacion ) _ ) " "|Informe de respuestas al informe de
Consolidar y suscribir informe de designado por la Division - -
28 ) - - evaluacion firmado por el comité
respuestas al informe de evaluacion Juridica
. . . |evaluador
Profesional técnico
responsable del area
solicitante
y
Publicar respuestas a Publicar informe de respuestas al Personal designado por Ia]
informe informe de evaluacién, en el SECOP Divisién Juridica
<Unica ¢Unico oferente cuya propuesta cumple
Propuesta con requisitos habilitantes y fichal . Constancia de Publicacién del informe
I P Personal designado por g . L
29 |Cumpe'c%]s técnica? Divisién Juridica de respuestas al informe de evaluacion,
0S requisti . . ..
habim‘;ntes? Si: Continuar con actividad 25 en el SECOP
No: Pasar a actividad 26
¥
Proyectar respuestas Presentar ante comité técnico decision |Abogado designado por la .
30 al informe de o A . Acta de comité
i del comité avaluador Division Juridica
evaluacion
I
¢ Realizar audiencia publica de subasta |Jefe de la Division Juridica Acta de audiencia publica de apertura
o P inversa (presencial o electrénica) y de  |Asesor de la Divisién Juridica |de propuesta econdmicay de
31 Audiencia Piblica [« . L, R - . - L. .
adjudicacién o de desierta y suscribir el |Abogado designado por lajadjudicacion o de desierta, firmada por
acta correspondiente Divisién Juridica los responsables
v
b . - Abogado designado por I L o
Suscribir acto Elaborar, revisar y suscribir acto| . . g . 9 P Resolucion de adjudicacion o de
administrativo de L . S Division Juridica ) .
32 adiudicacién de administrativo de adjudicacion o de| . - declaratoria de desierta firmada por el
judicacion de ) ) Asesor de la Divisién Juridica
declaratoria de desierta declaratoria de desierta A - ordenador del Gasto
Jefe de la Division Juridica
¥
Fechar y numerar acto administrativo de Resolucion de adjudicacion o de|
Fechary numerar AN, . Personal de apoyo de I . .
33 acto administrativo adjudicacion o de declaratoria de . declaratoria de desierta numerada y
A Secretaria General
desierta fechada
r Publicar en el SECOP acto Constancia de publicacion de la
admﬁ!'sct?;t?\l%%e administrativo de adjudicacion o de Resolucion de adjudicacion o de
24 adjudicacion o declaratoria de desierta junto con el acta|Personal designado por lajdeclaratoria de desierta y del acta de

declaratoria desiertaen

de audiencia publica de apertura de
propuesta econémica y de adjudicacion
o de desierta.

Divisién Juridica

audiencia publica de apertura de
propuesta econémica y de adjudicacion
o de desierta, expedida por el SECOP
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Haborar minuta de

Elaborar, revisar y suscribir minuta de
contrato, solicitud de registro

Abogado designado por g
Divisién Juridica

Minuta de contrato, solicitud de registro
presupuestal y oficio de designacién de

contrato
35 presupuestal y oficio de designacion de |Asesor de la Division Juridica |supenision firmadas por el Ordenador
supenision Jefe de la Division Juridica del Gasto
v
Gestionar la firma del Gestionar firma del contrato por parte del|Personal designado por |3 .
36 contratista ; porp N o 9 P Contrato firmado por el contratista
contratista Division Juridica
v
Radicar Fechar, numerar contrato y anotarlo en |Personal designado por |a]
7 . . s . ntrato fech numer
3 contrato libro radicador de contratos Division Juridica Contrato fechado y numerado
|
v
Copia d_e! contrato para . . .
a8 expedicion de pélizas Entregar copia del f:_ontrato al co.ntratlsta P_ersgnal q§5|gnado por la Péliza firmada por el contratista
(—— para solicitar las pdlizas respectivas Division Juridica
y
Fechar solicitud de registro presupuestal . . .
i i ) S ; Personal designado por lajSolicitud de registro presupuestal
39 Fechar y Radicar Registro y radicarla en la Divisi6n Financieray de |croo e desid P CgIStro presup
Presupuestal Division Juridica fechada y radicada
, Presupuesto
. . Constancia de publicacion en el
0 Publicar el contratoy Publicar en el SECOP el contrato y Personal designado por la SECOP del contrato v propuesta
propuesta en el SECOP propuesta ganadora Divisién Juridica y prop
' ganadora
v Profesional de apoyo de Ig]
. ) ’ . Division  Financiera de]Registro presupuestal firmado por la
Expedir Registro Expedir registro presupuestal Y 9 pres. p . ) p
41 Presupuestal f Presupuesto Jefe de la Division Financiera y de
correspondiente L .
Jefe de la Division Financiera] Presupuesto
| y de Presupuesto
- _' — Abogado designado por |af
" S“a;fg'g'arggﬁ'gede Elaborar, revisar y suscribir oficio de Division Juridica Péliza aprobada por el Ordenador del
garantias aprobacion de las Garantias exigidas Asesor de la Divisién Juridica |Gasto
Jefe de la Division Juridica
v Fechar oficio de supenisién y notificar al
Notficar al supenvsor del contrato entregando copia
43 supervisor del del contrato, copia del registro Personal designado por lajConstancia de notificacion al supenisor
contrato presupuestal y copia del oficio de Division Juridica del contrato con recibido
aprobacién de Garantias, para inicio de
la etapa de ejecucion contractual.
A
Revisar 'y remitir el expediente
a4 Rem[ij$iért1 contractual al archivo de Gestién de lajAbogado designado por la Constancia de radicado en el archivo de|
expediente s .o . . S .o . -z
contractual DIVISIOY"I Juridica para su respectivalDivision Juridica gestion
T custodia.
45 EIN Fin del procedimiento
6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Procedimiento de Tramite Presupuestal
Plan Anual de Adquisiciones

Manual de Contratacion y Supervision
Lineamientos y Manuales de Colombia Compra Eficiente
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Acta Mesa de Trabajo

Ficha Técnica aprobada
Estudios del Sector
Comunicacién interna

CDP

Estudios Previos

Lista de chequeo

Acto administrativo de apertura
Adendas

Contrato

Comunicacién Interna Solicitud RP
Oficio de designacién

Oficio de designacién de supervisién, contrato, RP y aprobacién Garantia
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