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1.

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Determinar la conveniencia, necesidad y oportunidad de contratar bienes y servicios, garantizando la aplicacion del principio de
planeacion, indispensable para el desarrollo de los procesos contractuales.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificaciéon de la necesidad contractual de cada dependencia y termina con la remision al
procedimiento de expedicion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP.

RESPONSABLE

Directora (r) de Contratacion de la Secretaria Distrital de 1a Mujer

POLITICAS DE OPERACION

10.
11.

Las(los) Directoras(es), Subsecretarias(os) o Jefas(es) de Oficina, deben garantizar que las actividades y productos deben
contribuir al cumplimiento de las metas, cuando el origen de los recursos sea un proyecto de Inversion o al funcionamiento
de la entidad, cuando sean recursos de Funcionamiento.

Las(los) Directoras(es), Subsecretarias(os) o Jefas(es) de Oficina, deben verificar con la Oficina Asesora de Planeacion e
indicar en la justificacion de la necesidad de los estudios previos, que el objeto contractual se encuentra de acuerdo a las
necesidades misionales de cada vigencia fiscal y se encuentran incluido dentro del Plan Anual de Adquisiciones publicado
por la Entidad.

Las(los) Directoras, Subsecretarias(os) o Jefas(es) de Oficina, o Gerenta(e) de proyecto deben garantizar que cuentan con la
Disponibilidad presupuestal para la celebracion del contrato.

Las Directoras(los), Subsecretarias(os) o Jefas(es) de Oficina deberan, previo a la solicitud del tramite contractual ante la
Direccion de Contratacion, determinar la posibilidad de incluir en desarrollo del proceso de seleccion y para la ejecucion del
objeto contractual, el apoyo de personal en estado de vulnerabilidad, de acuerdo con las Directivas Nacionales o Distritales
vigentes.

Cuando se requiera adquirir bienes en general, la (el) Gerenta (e) del proyecto debera solicitar al Almacén de la entidad, que
certifique si hay existencia o no de los bienes a adquirir.

Cuando el objeto del contrato corresponda a proyectos de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones, debera contar
previo al inicio de cualquier tramite contractual con la aprobacion de la Oficina Asesora de Planeacion.

Todos los documentos expedidos por las dependencias de la entidad deben suscribirse debidamente fechados.

Los estudios previos deben contener las politicas ambientales o criterios ambientales sostenibles que apliquen, de acuerdo
con la modalidad de seleccion.

Las(los) Directoras(es), Subsecretarias(os) o Jefas(es) de Oficina, determinaran en los estudios previos, si el contratista debe
contar con elementos de proteccion personal (EPP) para el desarrollo del objeto contractual. De ser asi, estableceran los
elementos de proteccion personal, los cuales deben cumplir con las especificaciones técnicas exigidas por la legislacion
colombiana

La Direccién de Contratacion, consolidara los estudios previos, para cada una de las modalidades de seleccion.

Con el fin de proteger los recursos ptblicos se sugiere sustentar las razones técnicas y econdmicas del pacto de anticipos o
pagos anticipados cuando ello resulte necesario.

Enfoque diferencial: En todas las actividades relacionadas con la atencién a Mujeres se debe brindar teniendo en cuenta las

Nota:

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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directrices establecidas para la incorporacion del enfoque diferencial al interior de la Secretaria Distrital de la Mujer, a fin de
garantizar la adecuada implementacion de los enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, segln la
normatividad vigente.

PRODUCTO O SERVICIO

Estudios Previos

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia 1991. Constitucion Policita de Colombia y las demés normas que lo adicionen lo
modifiquen o sustituya

Ley 80 de 1993. Ley General de Contratacion. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”

Ley 1150 de 2007. “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Y las demas normas que lo adicionen lo
modifiquen o sustituya”.

Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.” Y las demas normas que lo adicionen lo modifiquen o
sustituya.

Decreto Ley 019-2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica. Y las demas normas que lo adicionen lo modifiquen o sustituya”.

Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector administrativo de planeacion
Nacional”.

Decreto 092 de 2017. “Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace
referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica”.

Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién publica en
Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 342 de 2019. "Por el cual se adiciona la Seccion 6 de la Subseccion 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro

2 del Decreto 1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional. "

Decretos Reglamentarios Aplicables.

DEFINICIONES

Deben ser las expresiones utilizadas en el presente documento entendidas con el significado que establece la normatividad
vigente; los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

~ Punto de Control de la Actividad: Indica que la actividad es una revision o verificacion del cumplimiento de requisitos
necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DOCUMENTO
GC-FO-23 Estudios Previos
GC-PR-12 Analisis del Sector
GF-FO-02 Formato Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP
GF-PR-03 Procedimiento de Expedicion Certificado de Disponibilidad Presupuestal
GC-FO-11 Formato Solicitud de tramite de contratos interadministrativos y convenios
GC-FO-2 Forme}to Soli,cit.ud Contratacion Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion o
Trabajos Artisticos
GC-FO-7 Formato Solicitud para Contratar Bienes y Servicios

4. REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 Diciembre 2013 Creacion del procedimiento Precontractual
o Se cambia el nombre del procedimiento por Estructuracion de Estudios
Previos.
2 Marzo 30 de 2015 « Se cambia todo el procedimiento: objetivo, alcance, las actividades y
su descripcion
« Se actualiza al nuevo formato de procedimiento
« Se elimina el tramite de aprobacion por parte de la Direccién de
Contratacion y se incluye la revision desde el punto de vista juridico. Se
eliminan las actividades de tramite del certificado de inexistencia o
insuficiencia de personal.
3 Febrero 24 de 2016 « Se incluye la actividad de firma de los Estudios Previos por parte de la
jefa de la dependencia solicitante.
« Se incluye la actividad de remision de la solicitud de contratacion a la
Direccion de Contratacion por parte de la dependencia solicitante.
Se actualiza el procedimiento, se incluye los decretos reglamentarios
4 Encro 10 de 2020 aplicables, y se efectia descripcion de las actividades actuales a realizar.
Se elimina el formato GD-FO-01 “Formato de Acta de reunion” de los
. documentos relacionados del procedimiento, asi mismo, se incluye el
> Junio 30 de 2020 procedimiento GC-PR-12, Analisis del Sector, se incluye la politica de
operacion No. 2 y la actividad No. 4.
NOMBRE CARGO
ELABORO: Erika Negrete Gonzalez Contratista Direccion de Contratacion
REVISO: Diana Carolina Hernandez Contratista Oficina Asesora de Planeacion
APROBO: Adibi Jalima Jalafes Montes Directora de Contratacion

Nota:

los documentos del SIG.

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de




