P GESTION JURIDICA CODIGO: PR-JUR-02
?EE* VERSION: 01

O A i
e MINIMA CUANTIA FECHA: 13/03/2019
T CAGINA 1

1. OBJETIVO:

Garantizar la seleccidon objetiva de los contratistas con la observancia de las disposiciones legales que reglamentan el
proceso de seleccion en la modalidad de Minima Cuantia.

2. ALCANCE

Comprende la revision del Plan de accidn, el Plan de Adquisiciones y los documentos pre-contractuales y contractuales
que soportaran el cumplimiento de la necesidad de la entidad y los cuales se encuentran en los presupuestos establecidos
en el Estatuto de Contratacion de la Administracion Publica, hasta la aceptacion de la oferta y el cumplimiento de los
requisitos de ejecucion.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

Ver normograma / Manuales, Guias y Circulares emitidas por Colombia Compra Eficiente y Circulares emitidas por la
Secretaria Juridica Distrital.

4. RESPONSABLE:

Jefe Oficina Asesora de Juridica.

5. CONDICIONES GENERALES:

La modalidad de minima cuantia es un proceso por medio del cual se efectla la seleccion del contratista para la adquisicion
de los bienes, obras y/o servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de las Entidades Estatales.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccién de minima cuantia son las consagradas en el numeral 5 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011.

Dado que esta modalidad de seleccion esta disefiada para obras, bienes y/o servicios de cuantias pequefias frente al
presupuesto de cada Entidad Estatal, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 han previsto unas caracteristicas
especiales para este procedimiento dentro del cual el Unico factor de seleccién es el precio.

Esto quiere decir que la Secretaria debe adjudicar el Proceso de Contratacion al oferente que cumpla con todas las
condiciones exigidas por la misma en los Documentos del Proceso (estudios previos e invitacion a participar), y que ofrezca
el menor valor.

La Secretaria revisara las ofertas econémicas y verificara que la de menor precio cumple con las condiciones de la invitacién.
Si esta no cumple con las condiciones de la invitacion, la Secretaria procedera a verificar el cumplimento de los requisitos de
la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

Los requisitos técnicos, juridicos y financieros, estos Ultimos si aplican, definidos en los estudios previos seran la base para
la estructuracion de la invitacién en el Secop Il

Teniendo en cuenta que en el aplicativo SECOP Il no se elaboran todos los documentos que respaldan el proceso de
seleccién, se deberd imprimir y firmar aquellos que no sean estructurados en la plataforma, entre los que se encuentran:

- Andlisis de la Directiva 001 de 2011 expedida por la Alcaldia Mayor, Decreto 380 de 2015.
- Sondeo en el mercado o método utilizado para determinar el valor del contrato.

- El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo (matriz de riesgos).
- Analisis sobre la aplicacion de acuerdos comerciales.

- Andlisis del Sector
- Estudios, disefios, permisos o licencias requeridos, cuando sean necesarios, para el desarrollo del proceso y/o contrato
- Estudio de conveniencia y oportunidad (ESDOP) en el aplicativo que disponga la Secretaria.

- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.



PRz GESTION JURIDICA CODIGO: PR-JUR-02

ﬁggj VERSION: 01
ALGALDIA MAYOR MINIMA CUANTIA FECHA: 13/03/2019
e T PAGINA: 2

- Respuesta a observaciones
- Informes de evaluacién
- Aceptacion de oferta o acto administrativo de declaratoria de desierto.

Por otra parte, la invitacion sera publicada una vez culmine la revision y aval por parte de las personas que conforman el flujo
establecido en la plataforma Secop II; las condiciones adicionales formaran parte de esta. Las Adendas una vez aprobadas
por el ordenador del gasto seran incorporadas en la plataforma Secop Il

El area que elabore el documento del proceso de contratacion debera imprimirlo e incorporarlo en el expediente virtual del
aplicativo de Orfeo.

El ESDOP debe ser elaborado por las diferentes dependencias de la Secretaria en el aplicativo SICO o el que haga sus veces.
Finalizado el proceso, el profesional de la dependencia que requiere la necesidad debera culminar, en el aplicativo SICO o
en el que defina la Secretaria, el proceso para poder generar en este la aceptacion de oferta, para lo cual mediante correo
electrénico informara el namero de adjudicacién que arroja el sistema.

Cuando en este procedimiento se hable de documentos previos, deberan entenderse por tales los siguientes:

A. Andlisis de la Directiva 001 de 2011 expedida por la Alcaldia Mayor (este analisis podra incluirse en el analisis del sector),
Decreto 380 de 2015.

B. Sondeo en el mercado o método utilizado para determinar el valor del contrato.

C. Matriz de riesgos (para elaborar este documento se tendran en cuenta los lineamientos de la politica de administracién de
riesgos de la Secretaria, asi como la Guia de Riesgos Previsibles contractuales emitido por la Veeduria Distrital, el Manual
para la identificacion y cobertura del Riesgo emitido por Colombia Compra Eficiente).

D. Analisis del Sector.

E. Estudios, disefios, permisos o licencias requeridos, cuando sean necesarios, para el desarrollo del proceso y/o contrato y
F. Estudio de conveniencia y oportunidad (ESDOP) en el aplicativo que disponga la Secretaria.

El contenido minimo de los estudios y documentos previos sera el siguiente, de acuerdo con lo determinado en el articulo
2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015:

1. La descripcion sucinta de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con la contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios.
3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucién del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

En los documentos del proceso se sefialard la modalidad de seleccion del contratista, incluyendo la justificacion con los
fundamentos juridicos que soportan su eleccién, las garantias que la entidad contempla exigir en el proceso de contratacion
o al futuro contratista y la indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo comercial.

Las areas responsables del proceso de seleccién seran: 1. Dependencia solicitante, 2. Oficina Asesora de Juridica -OAJ-, 3.
Grupo Interno de Recursos Financieros y 4. Ordenador del Gasto.

Una vez se cuente con la documentacion del proceso, se procedera a crear el mismo en la plataforma SECOP Il y a partir de
alli se adelantara la seleccién en linea y/o se continuara de acuerdo con las directrices impartidas por Colombia Compra
Eficiente.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacién, se describen las actividades y el responsable de ejecutarlas, asi como la secuencia que se debe
seguir en el desarrollo del procedimiento

Profesional de la
dependencia que requiere la
contratacion

Oficina Asesora de Juridica
(Profesional, Coordinador de
Contratos y jefe OAJ)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v

1. Elabora los documentos
previos del proceso de
seleccion 'y solicita la
creacion del expediente
virtual.

2. Solicitud de requisitos
financieros.

v

3. Remisién de

documentos del proceso
1

v

4. Informar mediante
correo electrénico a la
Oficina Asesora de Juridica
(OA)) el flujo de
aprobacion del proceso en

el componente técnico.

5. éRelne
requisitos
de ley el
ESDOP?

OO
5.1 El ESDOP 5.2 Es
tiene avalado

\4

6. Ajustar ESDOP de
acuerdo con observaciones
de OAJ, si las tuvo, y volver
a entregar en la OAJ para
aval.

v

7. Solicitar CDP en el
formato definido para el
efecto.

v

observaciones por la OAJ.

A

1. Previo a la elaboracién de los documentos del proceso se debera identificar
la necesidad de la contratacidn, la cual debera encontrarse y ser consecuente
con el Plan de Accidn y el Plan Anual de Adquisiciones en el que se ha definido
la modalidad de contratacién, por ende, de manera previa se revisard estos
instrumentos.

La solicitud de creacion del expediente se hard mediante correo electréonico
conforme se establece en el procedimiento de Generacion y Tramite de
Documentos.

2. Solicitar al Grupo Interno de Recursos Financieros los requisitos que deben
ser requeridos a los proponentes en el proceso de seleccidn, desde el punto de
vista financiero. La Secretaria podra exigir capacidad financiera cuando el pago
del valor del contrato no se hace contra entrega a satisfaccién de los bienes,
obras o servicios.

3. Remitir por orfeo a la OAJ los documentos del proceso, debidamente
suscritos por los responsables de su elaboracién y aprobacion. EI ESDOP debera
ser suscrito por el profesional que elabora el estudio y el jefe o coordinador de
la dependencia o grupo que requiere el servicio o el responsable del proyecto
de inversion.

4. Se debe tener en cuenta que las personas que se vinculen al flujo deben
contar de manera previa con el perfil de compradores que otorga la Secretaria
una vez se realiza el registro en Secop Il.

Desde el componente Juridico participaran el profesional que apoya el proceso,
el (la) coordinadora de contratos y el (la) Jefe de la Oficina Asesora de Juridica.
Desde el componente Financiero (cuando se requiera) participara el
coordinador del Grupo Interno de Recursos Financieros y el profesional
especializado que apoya la parte contable. Asi mismo participara el ordenador
del gasto.

5. La Oficina Asesora Juridica revisara el ESDOP verificando que el mismo retina
los requisitos de ley previstos para el proceso de minima cuantia.

El ESDOP serd revisado por el profesional designado, el cual serad entregado
para revision y visto bueno de la coordinadora de contratos para su posterior
aprobacion por parte del jefe de la OAJ.
La Oficina Asesora Juridica tendra 5 dias habiles para revisar el ESDOP, pero
este plazo podra aumentar seguin el volumen de trabajo que exista en la Oficina,
por lo tanto, es importante que los documentos se radiquen con la debida
antelacidn a fin de evitar contratiempos.

5.1. Se devuelve al area para ajustes. Las observaciones seran remitidas por
Orfeo o por correo electrénico.

5.2 Es avalado por la OAJ para lo cual pondra su rubrica en el documento y se
devuelve al area para continuar tramite.

6. Para realizar los ajustes y volver a radicar el ESDOP en la Oficina Asesora de
Juridica, la dependencia solicitante tendra 5 dias habiles.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacidn y Deporte, o es una copia

impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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Profesional de la Profesional, Grupo Integrantes Dependencia
dependencia Coordinador Interno de flujo en solicitante, )

que requiere la | de Contratos Recursos SECOP || OAJ, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
contratacion y jefe OAJ Financieros Financiera (si

aplica)

solicitante de la contratacion.
v 9. Aprobado el ESDOP y expedido el CDP se remitira a la Oficina
Asesora de Juridica, los documentos que soportan la contratacion
8. en pdf para ser ingresados en la Plataforma Secop Il. Los
+ Expedir documentos minimos que se deben enviar, son los descritos en
Ccbp las condiciones generales del procedimiento como documentos
9. Remitir previos.
documentos 10. Procedera a estructurar el proceso de contratacion en la
dela plataforma Secop Il, proyectara las condiciones adicionales de la
contratacion. invitacion de acuerdo con la documentacidn remitida e ingresara
la misma en la plataforma referida.
La Oficina Asesora Juridica tendra 2 dias habiles para estructurar
el proceso en la Plataforma.
Una vez creado y configurado el proceso con los elementos que
10. exige la plataforma para la invitacion e incluida la documentacion
soporte del mismo procedera a enviarlo al flujo de aprobacion
i definido. Los documentos minimos que incluiran en el SECOP Il

- 8. Una vez expedido el CDP se remitira a la dependencia
1

Estructu-
L p racion del
proceso.

son: los documentos previos que apliquen, condiciones
adicionales de la invitacién y CDP.
11. Los miembros del flujo revisaran que la invitacion se adecué a
11 los parametros legales, financieros (si aplica) y/o técnicos que por
Aprobacién competencia le corresponda a cada uno.
invitacion. 12.  Una vez culminado el flujo de aprobacién se publicard la
invitacion.
12. La publicacién de los documentos se realizara dentro del horario
‘ laboral, salvo las adendas que podran ser publicadas a mas tardar
a las 7:00 p.m.
En el evento en que el flujo culmine en hora no laboral, la
publicacidn se realizard al dia habil siguiente.
13. Cada area que participa en el proceso, deberd verificar en la
plataforma SECOP Il que observaciones o solicitudes de
aclaracidn presentan los interesados al mismo y de acuerdo con
la temdtica de cada una, debera proyectar la respuesta y remitirla
al abogado encargado del proceso para su consolidacion.
13. La respuesta debe ser remitida al dia siguiente de su presentacién
Observa- a través de correo electronico, dependiendo de la complejidad
cionesala del proceso, este plazo podrd ser mayor. En todo caso las
invitacion. respuestas deberdn ser enviadas con un dia habil de anterioridad
al vencimiento del plazo para expedir adendas y dar respuesta a
+ las observaciones.
En el evento en que con ocasién de las observaciones presentadas
u se requiera realizar alguna modificacidon a la invitaciéon en el
contenido técnico, criterio de evaluacién o financiero (si aplica),
se debera remitir, via correo electrdnico, al profesional de la OAJ
encargado del proceso, los requisitos ajustados para que este
proyecte la adenda.

Publicacion
dela
Invitacién.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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Profesional de la
dependencia que
requiere la
contratacién

Oficina Asesora de
Juridica (Profesional,
Coordinador de
Contratos y jefe OAJ)

Ordenador del gasto

Profesionales
definidos por el
ordenador del gasto
para efectuar
verificacion y
evaluacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v

16. Ajustes a la
invitacion en la
plataformay
publicacidn
adenda.

v

17. Cierre del
proceso.

14. Proyectar | 15. Aprueba
adenda. adenda.
\4

v

18. Proyecto
memorando para
personal
encargado de la
verificacion de
propuestas.

I

19. Designar los
profesionales de
verificacidon y
evaluacién de
requisitos minimos |
y criterio de
calificacion de las
propuestas que se
presenten.

21. Publicar en la

v

20. Verificaciony
evaluacién
propuestas.

plataforma Secop

Il el informe de
verificacidn y
evaluacion.

23 ajuste
condiciones de
la invitacion.

22. Observaciones

al informe de
evaluacién o
Subsanacion.

v

A

14. Se proyectara la Adenda, la cual sera remitida al
ordenador del gasto para aprobacion mediante
correo electrdnico.

15. Revisa y aprueba la adenda mediante correo
electronico.

16. El profesional incluird los cambios en la
plataforma SECOP Il y/o en los documentos
adicionales que complemente la informacion, de
acuerdo con la documentacidn remitida y enviara la
Adenda para el flujo definido, culminado éste se
procedera con la publicacion.

17. El profesional adelantard en la plataforma el
tramite que esta exige para emitir el informe de
evaluacién de ofertas (lista de oferentes).

18. Proyectara el memorando con la

designacion de los profesionales que efectuaran la
verificacidn y evaluacion para revision y firma del
ordenador.

20. Los profesionales definidos por el ordenador
del gasto efectuardan las verificaciones vy
evaluaciones designadas y emitiran los respectivos
analisis.

Los responsables de la verificacion y evaluacién deberdn
revisar a través de la plataforma SECOP Il las propuestas.
Se enviara, via correo electrénico, al profesional de la OAJ
encargado del proceso en pdf el informe respectivo
firmado para publicar.

22. Los responsables de la verificacion y evaluacion
deberan revisar en la plataforma SECOP Il las
observaciones o subsanaciones que presentan los
proponentes a los informes efectuados, de acuerdo
con la competencia de cada uno (Juridico, técnico,
financiero (si aplica)).

Cada uno deberd proyectar la respuesta que
corresponda de acuerdo con la observacion que se
presente y remitir al abogado encargado del
proceso para su consolidacién.

De igual manera, en caso de ser necesario ajustar el
informe inicial, se procederd a remitirlo a la OAJ
firmado.

23. En el evento en que existan ajustes a las
condiciones previstas en la invitacidon tales como
obligaciones, incremento de cantidades o
ampliacién de garantias, entre otras, se debera
remitir via orfeo a la OAJ los ajustes que deban
incorporarse en la aceptacion de oferta. El
documento debera estar suscrito por el ordenador
del gasto.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacidn y Deporte, o es una copia

impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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Oficina Asesora de GJ:F;{()elcTJtriror;O Dwzcecmn
Juridica (Profesional, . . Ordenador del -, Supervisor .
Coordinador de Contratos Fmanqeros gasto Gestlon. del Contrato DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
y jefe OAJ) (Profe§|ona| y Corporativ
Coordinador) a
24. El profesional designado por la OAJ proyectara la
aceptacién de oferta o declaratoria de desierto del
25. proceso de acuerdo con la verificacion y evaluacion.
Adjudicacion Si el proceso es declarado desierto, se proyectara una
24. Proyectar (aceptacion resolucion en tal sentido.
aceptacion de oferta de oferta) / La aceptacion de oferta o resolucién, sera proyectada
o acto de declaratoria Declaratoria por el profesional encargado del proceso, para
de desierto. desierta. revision de la coordinadora de contratos y posterior
visto bueno del jefe de la OAJ.
La Oficina Asesora Juridica tendrd 5 dias habiles para
estructurar la aceptacion de oferta.
26. 25. Revisar y aprobar la aceptacion de oferta o
Numera resolucién de declaratoria de desierta.
cion de La aceptacion de oferta se entendera como el acto de
27. Inclusién de resoluci adjudicacién y contrato.
aceptaciondeofertao |l q | 26. En el evento en que se emita acto de declaratoria
declaratorio desierto de desierta, el profesional encargado de Ila
en Secop Il. numeracion de las resoluciones procederd a
numerarla e informarlo a la OAJ.
28. Registro 27. Aprobada y firmada la aceptacion de oferta, se
presupuestal procederd con la inclusiéon del documento en la
Plataforma Secop Il y se remitira para inicio del flujo
respectivo.
2.9' Imforma.r al De conformidad con lo establecido en el numeral 8
funcionario designado del articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1085 de 2015 la
la supervision del oferta y su aceptacién constituyen el contrato. El
contrato. tramite de contrato en la plataforma se elabora por
L cuanto la misma técnicamente exige su elaboracion,
30. RevisarIa garantia Vefh}i.car tal y como fue informaﬁo por.C.oIombia Corppra enlos
cargada por el -~ o procesos de. ,capautauon emitidos a Ia.e.ntlldad.
. »| requisitos La aceptacidon de la oferta, se remitird al Grupo
contratista en |a de Interno de Recursos Financieros para que este
plataforma Secop Il'y ejecucion elabore el registro  presupuestal  (auxiliar
proceder a su ¢ administrativo de la OAJ).
aprobaci6n o rechazo 28. Expedir el registro presupuestal y publicarlo en la
atravésdela 32. plataforma Secop Il e incluirlo en las demas
plataforma (en el Publicacién | Plataformas definidas por la Secretaria.
evento de exigirse). de 31. El supervisor verificara que la garantia se
documentos encuentra aprobada y que exista el registro
sobre presupuestal previo a dar inicio al contrato, en el
. o evento que la invitacion o la aceptacidon de oferta
ejecucion del o . . L
sefialen requisitos adicionales para el inicio del
contrato. contrato, debera verificar que los mismos se
+ encuentren cumplidos.
32. En la pestafia de “documentos de ejecucién del
FIN contrato” del deberd los

Secop I ingresar
documentos de ejecucion del contrato, dentro de los
3 dias siguientes a su expedicion.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacidn y Deporte, o es una copia
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7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Contratacién en la seleccién en la modalidad de Minima Cuantia.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE CODIGO FISICO | MAGNETICO APLICATIVO
Sondeo en el mercado o método utilizado para N.A. X X ORFEOQ/ SECOP Il
determinar el valor del contrato (cuando no
aplique la tabla de honorarios)
Matriz de riesgos N.A. X ORFEOQ/ SECOP I
Anélisis del Sector N.A. X ORFEOQ/ SECOP I
Estudios, disefios, permisos o licencias N.A X X ORFEOQO/ SECOP Il
requeridos, cuando sean necesarios, para el
desarrollo del proceso y/o contrato
Estudio de conveniencia y oportunidad (ESDOP) N.A. X X SICO o el definido por la
Secretaria/ SECOP Il

Solicitud del CDP FR-01-PR-FIN-01 X X ORFEO
CDP ORFEOQ/ SECOP Il
Invitacion SECOP Il
Adendas SECOP I
Respuesta a observaciones ORFEOQ/ SECOP I
Informes de verificacion y evaluacién ORFEOQO/ SECOP Il
Oferta SECOP I
Aceptacion de oferta N.A. X SECOP I
Registro Presupuestal N.A. X PREDIS / SECOP II
Aprobacién Garantia Unica de Cumplimiento N.A. X SECOP I
Manual de Contratacién MN 01 X X CULTUNET
Manual de Supervision e Interventoria de | MN 02 X X CULTUNET
contratos

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. CAMBIOS REALIZADOS
N/A Version inicial MIPG solicitud Orfeo 20191100032103 fecha 13/02/2019
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Edna Carolina Cortes Myriam Janeth Sosa Sedano Maria Leonor Villamizar Gémez
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Especializado Coordinador Grupo Interno de Jefe Oficina Asesora de Juridica
contratos
Firma: Firma: Firma:
Original firmado Original firmado Original firmado
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