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CONVIVENCIA Y JUSTICIA 3 o) 0 B
Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de

Capacidades Operativas

26/02/2021

Asegurar la contratacion de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion a través de la elaboracién de los
OBJETIVO
estudios previos, para el fortalecnmlento de las ca amdades oeratlvas de Seundad Conwvencra Acceso a la Jushcra

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion del requerimiento verificando que se encuentre programada en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia o se
esté gestionado la inclusion en el mismo por parte de la Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas; contintia con la
estructuracion de los estudios previos, estudio del sector y estudio de mercado por parte de la Direccién Técnica y finaliza con la elaboracién y remision de la
comunicacién interna a la Direccién de Operaciones, allegando el expediente Unico del proceso precontractual para su revisién y aprobacién juridica.

NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de Colombia de 1991

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

Ley 1150 de 2007 “Por medio del cual se introducen medidas para la eficacia y la transparencia en la ley 80 de 1993"

Ley 1474 de 2011 “Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién, investigacion, y sancién de actos de corrupcion

y la efectividad del control de la gestién publica”.

s Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

e 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 Ley 1421 de 1993 “Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogota®.

Decreto 111 de 1996 “ Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto”.
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Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de
Capacidades Operativas

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y
estructura”.

Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”.

Decreto 1068 de 2015 “articulo 2.8.4.4.5, que compil6 el articulo 3 del decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1 del decreto 2209 de 1998”.
Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto tinico reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

Resolucion 0012 de 24 de enero de 2017 por medio se hace las delegaciones de funciones de caracter administrativo en materia de ordenacion del
gasto, contractual y contractual-sancionatoria al subsecretario de Gestion Institucional de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Resolucion 0013 de 24 de enero de 2017 por el cual se crea y reglamenta el comité de contratacién de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia.

Resolucion 744 del 01 de julio de 2020 “Por el cual de designan responsabilidades para la gerencia de los Proyectos de Inversion y metas de Plan de
Desarrollo en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 743 del 01 de Julio de 2020 “Por medio de la cual se hace una delegacion de funciones en materia de ordenacion del gasto, contractual
sancionatoria en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y se dictan otras deposiciones”.

Resolucion 929 del 15 de octubre de 2020 "Por el cual se adopta el Manual de Contratacion y Supervision de la secretaria distrital de seguridad,
convivencia y justicia”.

Circular Externa No. 1 - agosto 22 de 2019 - Obligatoriedad del uso del SECOP H en el 2020.

Circular 002 del 2 de febrero de 2021 SDSCBJ

Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia cddigo MA-JC-4

; DOCUMENTOS DE REFERENCIA ; _ _
EXTERNOS INTERNOS
- Requerimiento para la Contratacion de OPS - Gestionados por la

Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas.
F-FC-754.
- Plan anual de adquisiciones de la vigencia
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Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de

Capacidades Operativas

26/02(2021

- Revision Documental para la Contratacion de Prestacién de Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestion - Gestionados por la Subsecretaria
de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas - F-FC-762

- Lista de Chequeo Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y/o
Apoyo a la Gestién — Persona Natural.

- Elaboracion de Estudios Previos para fa Contratacion de Prestacion de
Servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestion OPS F-JC-1

- Certificado de inexistencia de Personal

DEFINICIONES
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: 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 de la ley. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015), dirigido por la Subsecretaria de Gestion Institucional.
CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE PERSONAL SUFICIENTE: Documento expedido por la Direccion de Gestion Humana, a solicitud de la
Dependencia solicitante, certificando la no existencia de personal de planta con la capacidad para realizar las actividades que se centraran, de acuerdo
con el manual de funciones y se presente alguna de las siguientes tres funciones; i) No existe personal que se pueda desarrollar la actividad para la
cual se requiere contratar la prestacién del servicio; ii) cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacién que implica la
contratacion del servicio; o iii) cuando aun existiendo personal en la planta, este no sea suficiente.
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL - CRP: Documento en donde se efectta la operacion 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
ninguan otro fin.
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION: La modalidad de seleccién minima cuantia es un
procedimiento senciilo y répido para escoger al contratista en la adquisicién de bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento de los
servicios profesionales y de apoyo a la gestién. Corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
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Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

- CLIENTE INTERNO: Dependencia de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia que, en el marco de sus competencias, requiere se adelante
la adquisicion de un bien, obra o servicio para satisfacer una necesidad detectada en los organismos de seguridad o justicia.

- CLIENTE EXTERNO: Organismos de Seguridad o Justicia que requieren del fortalecimiento de sus capacidades operativas en el marco de su
misionalidad mediante la adquisicion de un bien, obra o servicio.

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

- SECOP: Sistema electrénico para la contratacion publica conformado por el conjunto de plataformas o soluciones tecnolégicas puestas a disposicién
del Sistema de Compra Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

- SECOP lI: Es la segunda versién del SECOP (Sistema Electrénica de Contratacién Publica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma
transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacién en linea.4441234

POLITICAS DE OPERACION

- Para el desarrollo de cada una de las actividades se debe tener en cuenta el Manual de Contratacién, supervision e interventoria y la normatividad
interna vigente de la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia.

- Para el certificado de inexistencia de personal o que existiendo no es suficiente en los requerimientos de las agencias externas de seguridad que operan
en el Distrito Capital sera tramitado por la Direccién Técnica, para las dependencias internas de la SDSCJ deberan ser ellas mismas quienes tramitan
de acuerdo con el procedimiento y deben anexar al requerimiento.

- Parael certificado de idoneidad en los requerimientos de las agencias externas de seguridad que operan en el Distrito Capital bastara con el certificado
de idoneidad emitido por el ordenador del gasto, tramitado durante la etapa contractual por la Direccién de Operaciones para el Fortalecimiento, para
las dependencias internas de la SDSCJ deberan presentar una certificacion de idoneidad suscrito por el jefe de la dependencia solicitante y anexar al
requerimiento.
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Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de
Capacidades Operativas

- Toda modificacion realizada en este procedimiento con relacion al “Requerimiento para la Contratacién de OPS - Gestionados por la Subsecretaria
de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas. F-FC-754" debe ser enviada mediante documento radicado en la SDSCJ de acuerdo
con su competencia por:

a. El — La Comandante de la Policia Metropolitana de Bogota, D.C. — Requerimientos presentados por la Policia metropolitana de Bogota - MEBOG
b. El - La Comandante de la Brigada 13 del Ejército — Requerimientos presentados por el Ejército Nacional Brigada 13

c. El - La Director (a) de la Fiscalia Seccional Bogota — Requerimientos presentados por la Fiscalia Seccional Bogota

d. Secretario, Subsecretarios, Directores de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia

- Para este tipo de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, la dependencia que solicita la contrataciéon debera proyectar
la descripcion de la necesidad, perfil requerido, el objeto, las obligaciones especificas, nivel de riesgo de ARL, plazo, valor total y mensual, a ser
incluidas en los estudios previos y remitirlos a la Direccién Técnica para la respectiva revision y ajustes de ser requeridos, asi mismo debera tener en
cuenta adicional a lo establecido en el manual de contratacion vigente, que si la persona no ha laborado con la SCJ se debe solicitar la creacién del
tercero a la Direccién Financiera.

- La estructuracién de los estudios previos se realizara en un margen de tiempo entre los 30 y 90 dias contados a partir de tener requerimiento y
documentos aprobados.

- Para los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién debe exigirse las garantias correspondientes para el cumplimiento de este, y

debe quedar estipulado en los estudios previos.

PARAMETROS DE MEDICION
Ver indicadores de gestion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIAY JUSTICIA

Proceso:

Documento:

Entrada o
Insumo

Requerimiento
para la

Contrataciéon de
OPS -
Gestionados por
la

Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas  F-
FC-754

Actividad

Recibir
requerimiento

Fortalecimiento de Capacidades Operativas para la odides

S,CyAl Version:

Fecha Aprobacion:

Etapa Precontractual
Para Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo
a la Gestion elaborados por la Direccion Técnica -
Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de
Capacidades Operativas

Descripcion de la Actividad

Recibir el requerimiento mediante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dependencia Responsable

Profesional
funcionario 0

PD-FC-10

3

05/08/2020

Fecha de Vigencia:
26/02/2021

Pagina 6 de 18

Punto de Control

formato “Requerimiento para la
Contratacién de OPS -
Gestionados porla Subsecretaria
de Inversiones y Fortalecimiento
de Capacidades Operativas F-FC-
754" con todos los soportes
documentales relacionados en el
requerimiento.

Direccion
Técnica

contratista a
quien se le
asigne el
requerimiento
como
estructurador
técnico de los
estudios previos

Salida
(Registro)
Requerimiento
para la
Contratacion de
OPS -
Gestionados por

la
Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas  F-
FC-754

- Documentos
anexos
requeridos para
la elaboracion

COMPARIA
>CQR IS0 8001: 2015

CERTIFICADA

Y

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Proceso:

Documento:

Fortalecimiento de Capacidades Operativas para la
S,CyAl

Codigo:

PD-FC-10

Version:
Fecha Aprobacion:

Etapa Precontractual

Para Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo
a la Gestion elaborados por la Direccion Técnica -
Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de

Capacidades Operativas

3

05/08/2020

Fecha de Vigencia:
26/02/2021

Pagina 7 de 18

de los estudios
previos.

- Plan Anual de
Adquisiciones
de la vigencia

- Regquerimiento
para la
Contrataciéon de
OPS -
Gestionados por
la
Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas  F-
FC-754

Verificar que la
necesidad de
contratacion se

encuentre
programada en
el PAA de Ila
vigencia

Verificar que la necesidad de
contratacién solicitada se
encuentre programada en el Plan
Anual de Adquisiciones de la
vigencia o se esté gestionando la
inclusion por parte de
la Subsecretaria de Inversiones y
Fortalecimiento de Capacidades
Operativas.

Direccién
Técnica

Profesional
funcionario o]
contratista a
quien se le
asigne el
requerimiento
como
estructurador
técnico de los
estudios previos

Verificar que el
bien o]
servicio solicitado
este programado
PAA  Pantallazo
Secop Correo
electrénico

cuando se esté
gestionando la
inclusion.

- Plan Anual de
Adquisiciones

- Requerimiento
para la
Contratacion de
OPS -
Gestionados por
la

Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas  F-
FC-754

¢la  necesidad
de contratacion
se encuentra en
el PAA?

Sl: Continuar en la actividad No.3.

NO: Devolver el requerimiento al
area o cliente interno o externo
que realizé la solicitud y fin del
procedimiento.

Direccion
Técnica
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Contratacion de
OPS -
Gestionados por
la

Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas  F-
FC-754

Contratacién de
oPS -
Gestionados por
la

Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas  F-
FC-754"

Gestionados porla Subsecretaria
de Inversiones y Fortalecimiento
de Capacidades Operativas F-FC-

funcionario 0
contratista a
quien se le
asigne el
requerimiento
como
estructurador
técnico de los
estudios previos

e . . 5digo: PD-FC-10
Fortalecimiento de Capacidades Operativas para la LRI
Proceso: ion:
¢ S,CyAl Version: 3
¥ Fecha Aprobacion: 05/08/2020
Etapa Precontractual
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SECRETARIADE SEGURIDAD Documento: a la Gestidn elaborados por la Direccién Técnica - Pagina 8 de 18
CONVIVENGIA Y JUSTIGIA ; i . 26/02/2021
Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de
Capacidades Operativas
[ - Requerimiento
para la
Contratacion de
OPS -
Gestionados por
la
Subsecretaria
Revisar el de Inversiones y
Requerimiento - . - Fortalecimiento
para la Requerlmlentol gewtsatr e! ’Requednmlentcc;PeSara la Profesional de Capacidades
para a | Contratacion e - Operativas  F-

FC-754

- Revision
Documental
para la
Contratacién de
Prestacion de
Servicios
Profesionales vy
de Apoyo a la
Gestion -
Gestionados por
la Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas - F-
FC-762

» Direccién
754" con todos los soportes .

. Técnica
documentales relacionados en el
requerimiento, que cumplan todos
los criterios técnicos y juridicos
establecidos por la ley para el tipo
de contratacién.
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Capacidades Operativas

é El

requerimiento

cumple con los

criterios técnicos

que rigen la ] . -

modalidad  de SI: Continuar en la actividad No.5.

coptratacnon yel NO: Continuar en la actividad

objeto 2 | No.4

contratar y se o

ajusta a las

normas y

disposiciones

legales

vigentes?
- Requerimiento Registrar las  observaciones } Revision
para encontradas en el formato

. et ; documental para

Contratacién de Revision documental para la Profesional I3 contratacich
OPS contratacion de prestacion de funcionario o de prestacion de
Gestionados por Registrar servicios profesionales y de apoyo contratista a Servidies

la
Subsecretaria

Operativas
FC-754

Documental

de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades

- Revision

observaciones y
enviar al cliente
interno o externo
solicitante.

a la gestién - Gestionados por la
Subsecretaria de Inversiones y
Fortalecimiento de Capacidades
Operativas F-FC762” describiendo
detalladamente los cambios que
se deben realizar y enviar
mediante correo electrénico a la
persona designada por la entidad
o area solicitante para subsanar

Direccion
Técnica

quien se e
asigne el
requerimiento
como
estructurador
técnico de los
estudios previos

profesionales vy
de apoyo a la
gestion -
Gestionados por
la Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento

de Capacidades
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comveNgaY JuSTIo Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de
Capacidades Operativas

para la las observaciones en un plazo no Operativas  F-
Contratacién de mayor a 3 dias. FC762.
Prestacion  de
Servicios - Correo
Profesionales y Electrénico.
de Apoyo a la
Gestion -
Gestionados por
la Subsecretaria
de Inversiones y
Fortalecimiento
de Capacidades
Operativas - F-
FC-762

& Se subsanaron

las

observaciones SI: Continuar en la actividad No.5.

enviadas a la

agencia de | NO: Continuar en la actividad No.

seguridad o |4

dependencia

solicitante?
;)aljaequerlmlen’:ca) S::;;‘:t:aar do  de Solicitar certificado de inex_ist_encia :}r:(t?;::??ol o
Contratacion de | inexistencia de gs S:I:S;cai;n?edz gugigg;téingg Direccion contratista a Certificado de
OPS - | personal o de Gestién Huména cuando el Técnica quien se le inexistencia de
Gestionados por | que existiendo - : L asigne el personal
a no se suficiente requerimiento es de la Direccion requerimiento
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ALCALDIA MAYOR

Codigo:

Fortalecimiento de Capacidades Operativas para la
S,CyAl

Proceso:

Version:

Etapa Precontractual
Para Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo

Fecha Aprobacion:

PD-FC-10

3

05/08/2020

de Capacidades
Operativas  F-
FC-754

- Documentos
anexos

requeridos para
la elaboracion
de los estudios

de una dependencia interna a la
SDSCJ, se debe verificar que el
certificado de inexistencia o de
que existiendo no se suficiente de
personal, esté dentro de los
documentos allegados al
requerimiento y conforme a las
necesidades.

estudios previos

DE BOGOTA DC. = . o o Fecha de Vigencia: -
SEorE RIADE SEouRDiD Documento: a la Gestidn elaborados por la Direccion Técnica - 26/02/2021 g Péagina 11 de 18
CONVIVENCIAY JUSTICIA rs - . .
Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de
Capacidades Operativas

Subsecretaria Téchica o0 una agencia de como

de Inversiones y seguridad. estructurador

Fortalecimiento En caso, que el requerimiento sea técnico de los

previos.
- Rrequerimiento
para la

Contratacion de
OPS -
Gestionados por
la

Solicitar el concepto técnico a la
subsecretaria de seguridad y

Profesional
funcionario o]
contratista a

Subsecretaria Sg:g:‘;{o convivencia o subsecretaria de quien se le Memorando
de Inversiones y técnico de la | 3CCesO a la justicia segun su | Direccion asigne el solicitando el
Fortalecimiento futura competencia, solo a los | Técnica requerimiento concepto
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futura
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revisado

¢Se avala la
futura
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previos.
l'] ni coExpedlente Registrar el | Registrar en el médulo SISCO el Funcionario o | Validar la | Namero de
12 recontractual estudio  previo | estudio previo, de acuerdo con la | Direccién contratista informacién SISCO del
E) Linea de|®&" el médulo | linea de inversion. Técnica designado para | registrada en el | proceso
Inversion SISCO. esta actividad. SISCO. contractual
Subsecretaria
- Ndmero de Solicitar mediante correo | de Inversiones
SISCO del electrénico la viabilidad | y . .
proceso Solicitar presupuestal a la Oficina Asesora | Fortalecimient sg:; ;?Satgo ° ) Correo
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unico Presupuestal OPS” - PD-DS-3. | Operativas /
precontractual Vigente. Direccién
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