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1. OBJETIVO:

Garantizar la seleccion objetiva del asociado con la observancia de las disposiciones legales que reglamentan
la modalidad de contratacion para impulsar programas y actividades de interés publico acordes con el Plan
Distrital de Desarrollo. ’

2. ALCANCE

Comprende la revision del Plan de Accién, el Plan de Adquisiciones, los documentos precontractuales y
contractuales que soportaran el cumplimiento de la necesidad de la entidad y los cuales se encuentran en los
presupuestos establecidos en el Decreto 92 de 2017, la “Guia para la contratacién con entidades privadas sin
animo de lucro y de reconocida trayectoria” entre otros, aplicacién de los principios de contratacién estatal y de
las normas generales del Estatuto de Contratacion de la Administraciéon Publica, hasta la firma del convenio y el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

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

4. RESPONSABLE:

Jefe Oficina Asesora de Juridica.

5. CONDICIONES GENERALES:

. De conformidad con la Ley 489 de 1998, el convenio de asociacion tiene como finalidad que las Entidades
Estatales se asocien con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad para el desarrollo
conjunto de actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.

Estos convenios de asociacion se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el articulo 355 de la
Constitucion Politica, reglamentado por el Decreto 092 de 2017.

De conformidad con el articulo 5 del Decreto 092 de 2017, la Secretaria debera realizar un proceso
competitivo cuando en la etapa de planeacion identifique que ninguna ESAL ofrece realizar un aporte en
dinero de minimo el 30% del valor total del convenio.

La Secretaria no estara sujeta a realizar un proceso competitivo cuando la entidad sin animo de lucro
comprometa recursos en dinero para la ejecucién de las actividades del convenio en una proporcién no
inferior al 30% del valor total del mismo. ‘ : Co

Si hay mas de una entidad privada sin &nimo lucro que ofrece en dinero minimo el 30% del valor total del
convenio, la Secretaria debe seleccionarla de forma objetiva y justificar los criterios de la seleccién, pero no
esta obligada a hacer un proceso competitivo; por lo tanto, se deberan disefar criterios o herramientas que
permitan una comparacion objetiva de las entidades sin animo de lucro para seleccionar objetivamente a

aquella que tenga las mejores condiciones para alcanzar el resultado esperado con el proyecto de
cooperacion. .

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de fa Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, 0 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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Sila Secretaria- pretende adqumr 0 abastecerse de un bien, obra o servicio en un contrato conmutativo en el-
cual el proveedor es una entidad sin émmo de lucro, debe aplicar la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007 y no el
Decreto 092 de 2017. A

La contratamén para realizar un convenio de asocnauén estara su;eta a los principios de la contratacién
estatal y las normas presupuestales aplicables, asi ‘como las prohibiciones, inhabilidades e .
lncompatlblhdades establecidas en la Constitucién y en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007y 1474 de 2011. -

Cuando en este proced|m|ento se hable de documentos previos, deberan entenderse por tales, los estudios

y documentos elaborados en la etapa de planeacién; asi como los documentos en los cuales la Secretaria ’
establece los términos y condiciones para seleccionar la entidad privada sin animo de lucro cuando hay lugar

a competencia, entre los que se encuentran: .

A. Anéllsvs de la Directiva 001 de 2011 expedida por la Alcaldia Mayor y Decreto 380 de 2015. Para este
literal se tendran en cuenta los pardmetros sefialados en el decreto'y d|rect|va refenda

. B Sondeo en el mercado o método utlllzado para determinar el valor del contrato, para Io cual debera utilizar

el formato FR- 01- PR-JUR-05 ANALISIS Y CONSOLIDADO ESTUDIO DE COSTOS PARA CONVENIOS
DE ASOCIACION.
C. Matriz de riesgos (para elaborar este documento se tendran en cuenta los lineamientos de la politica de
administracion de riesgos de la Secretaria, asi como la Guia de Riesgos Previsibles contractuales emitido
por la Veeduria Distrital, eI Manual para la |dent|f|ca0|0n y cobertura del Rlesgo emitido por Colombia Compra
Eficiente). ' : : .

D. Analisis del Sector

4

E. Estudios, disefios, permisos o I|cen01as requerldos cuando sean necesarios, para el desarrollo del
-proceso 0 convenio. \ ’

¢

‘F. Estudio de conveniencia y oportunidad (ESDOP) en el aplicativo que disponga Ié Seérefaria

G. InwtaCIOn publica para determinar la eX|sten01a de una o varias ESAL que aporte al menos el 30% del
valor del proyecto en dinero.

El contenido minimo de Ios estudios y. documentos previos sera el siguiente:
1. La descripcién de la necesidad qué la entidad estatal pretende satisfacer con eI convve'nio.

2. El objeto de la asociacion, con sus especificaciones, las autonzacnones permisos y licencias requeridas
para su ejecumén

3. La modalidad, de seleccuén incluyendo Ia justificacién con los fundamentos juridicos que soportan la
eleccion. :

Si este documento se encuentra en medio digital fuera dé la intranet de'la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, 0 es uha 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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4. El valor estimado del convenio, y la justificacién del mismo. Cuando €l valdr del convenio sea
determinado por precios unitarios, la entidad estatal debe incluir la forma como los calculé y soportar
sus célculos de presupuesto en la estimacic’)n de aquellos -

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable garantlzando la libre concurrenma la
| pluralidad de interesados y la comparacion objetlva de las propuestas.

6. El analisis de riesgo y la forma de\mmgarlo.

7. Las garantias que la entidad estatal contempla exigir.
Teniendo en cuenta que en el aphcatlvo SECOP Il no se elaboran todos Ios documentos que respaldan el
proceso de contratacién, se debera imprimir y flrmar aquellos que no sean estructurados en la plataforma,
entre los que se encuentran:

- Analisis de la Directiva 001 de 2011 expedida por la Alcaldia Mayor, Decreto 380 de 2015.

- Sondeo en el mercado o método utilizado para determinar ef valor del convenio. -

\ -

- Matriz de ;iesgos.
- Analisis del Sector.
- Estudio de conveniencia y oportunidad (ESDOP) enel apliéativo que disponga I3 Secretaria.

N

- Invitaciéon publica para determinar la existe de una o varias ESAL que aporte al menos el 30% del valor del
proyecto en dinero, en este se dében incorporar los términos y condiciones para seleccionar la entidad
privada sin émmo de Iucro en el evento en que exista competencia.

- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).
'- Respuesta a observaciones de la invitacién y/o del proceso-de competencia en el evento en que se realice.

- Informes de evaluacion de la invitacion y/o del proceso de competencia en el evento en que se realice.

- Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto.

- Concepto o anéh3|s técnico, en el evento en que el convenio se realice de manera directa. (Este debera
contener el analisis reallzado para confirmar que la ESAL con la-cual se suscribira el convenio tienen a

disposicion para el mismo el porcentaje de recursos ofrecidos, el cual no podré ser lnterlor al 30% del valor
del convenio). .

- Certificado de idoneidad emitido por el ordevnador del gasto.

Si este' documento se encuentra en medio digital fuera de laintranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y-Deporté, 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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Los procesos de contratacién que no puedan realizarse por el Secop i, se adelantaran de acuerdo con las
mdrcacnones que sobre el particular emita Colombia Compra Eficiente. .

Por otra parte, dentro de la actividad de planeacion, la invitacién que se emlta para determinar si hay alguna
ESAL interesada en aportar recursos (30% del valor del proyecto), se publicara en la pagina web de. la
Secretarfa. La entidad podra realizar audiencia no obhgatorla de aclaracion a la invitacion.

Enel evento en que en desarrollo de la invitaciéon no se presenten mteresados se publlcarén las condiciones
para desarrollar un proceso competitivo.

El 4rea que elabore el documento del proceso de .contratacién debera imprimirlo e mcorporarlo en el
expedlente virtual del apllcatlvo de Orfeo.

EIESDOP y la Solicitud de convenio deben sér elaborados por las daferentes dependencias de la Secretaria
en eI "aplicativo SICO o el que haga sus veces.

“Las. éreas responsables del proceso de contratacién seran: 1. Dependencia solicitante, 2. Oficina Asesora
de Juridica -OAJ-, 3. Grupo Interno de Recursos Flnancreros y 4. Ordenador del Gasto

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién 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 doc’:umgnto.




R PROCESO GESTION JURIDICA

CODIGO: PR-JUR-05

: g ’ ’ . VERSION:02
?ﬁﬁ%ﬂ PROCEDIMIENTO CONVENIOS DE ASOCIACION | FECHA: 11- 12--2019
wa&@u\’wom pAGlNA 5

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 desarrolio del procedimiento

v

PROFESIONAL DE LA DEPENDENCIA QUE
REQUIERE LA CONTRATACION

GRUPO INTERNO DE RECURSOS
FINANCIEROS (PROFESIONAL Y
~ _COORDINADOR)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

'm‘t

1, Elabora los
documentos previos del
proceso de contratacion y
solicita la ¢reacion del
expediente virtual.

2.Solicita al Grupo Interno
de Recursos Financieros, los
requisitos financieros que se
tendrd en cuenta para
desarrollar la seleccién

objetiva * \
- Jprm i ——— g ;,-‘\
! /
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> Remisién | H
t !
| de . ' }
\ requisitos. \ 7
\,
e e o e NN
N
.
e ————— <>,
’
/ 4, rd \‘ ’
v Remisién | 1e
{ deEsDOP  § ‘i‘
T a Juridica ‘\ )
N \ J
| Y

1. Previo a la elaboracién de los documentos del proceso de
contratacién se debera identificar la necesidad de la asociacidn, la cua!
deberd encontrarse y ser consecuente con el Plan de Accién y el Plan
Anual de Adquisiciones, por ende, de manera previa se revisaran estos
instrumentos.

Deberd verificar si el convenio debe ser aprobado por el Comité de
Fomento, para lo cual se revisaran los criterios definidos en el acto
administrativo que lo regula; .

Los documentos previos minimos seran los descritos en las
condiciones generales de este procedimiento incluidos los formatos a
que haya lugar. La solicitud de creacién de expediente se har via
correo electrénico. -

2.Solicita via correo electrénico al Grupo Interno de Recursos
Financieros los requisitos que deben ser exigidos a la ESAL en el
proceso de seleccién, desde el punto de vista financiero.

3. Remisidn por parte del coordinador del Grupo Interno de Recursos
Financieros via correo electrénlco, al jefe de la dependencia que

requiere la contratacién, los requisitos que deben ser solicitados ala |
ESAL en el proceso, desde el punto de vista financiero, dentro de los 5

| dias hébiles siguientes a la solicitud.

4.Remitir por Orfeo a la OAJ el ESDOP, debidamente suscrito por los
responsables de su - elaboracién % aprobacién.
El ESDOP deberd ser suscrito por el profesional que elabora el estudio
y el jefe o coordinador de la dependencia o grupo que requiere el
convenio o el responsable dei proyecto de inversién. Este documento
deberd, previo a su envid, ser'incluido en el expediente virtual.

Remitir por Orféo a la OAJ el ESDOP, debidamente suscrito por los
responsables de su. elaboracion y aprobacién.
El ESDOP deberd ser suscrito por el profesional que elabora el estudio

|y el jefe o coordinador de la dependencia o grupo que requiere el

convenio o el responsable del proyecto de inversién.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretarfa de Cultura, Recreacion 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.

FR-05-PR-MEJ-01.V2 17/02/2016



intencién de ‘aportar
el 30% de recursos en

.| dinero para
desarrollar el
. convenio.
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T 10.
Revisién /
v
* aprobaci
6n de la

/

PROFESIONAL DE LA OFICINA ASESORA DE | GRUPO INTERNO DE h
DEPENDENCIA QUE JJURT DI € A | RECURSOS . :
REQUIERE LA [ (PROFESIONAL, | FINANCIEROS Ordenador del gasto DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CONTRATACION. COORDINADOR DE | (PROFESIONALY . ’ '
CONTRATOS Y JEFE | COORDINADOR)
o A ) ) > , ‘ ‘
5.La Oficina Asesora Juridica revisaré el ESDOP, verificando
' que el mismo reuna los requisitos de ley.
! a. Revision del profesional designado.
% , b. Revisién y visto bueno de la coordinadora de contratos
_ ¢. Aprobacién por parte del jefe de la OAJ
5_' Revision de La Oficina Asesora Juridica tendra S dfas hébiles para
ESDOP revisar el ESDOP, pero este plazo podré aumentar segtn el
) volumen de trabajo que exista en la Oficina, por lo tanto,
es importante que los documentos se radiquen con la
debida antelacién a fin de evitar contratiempos.
Si el ESDOP tiene observaciones, se devuelve al rea para
ajustes. Las observacioneés serén remitidas por Orfeo o por
correo electrénico.
~ ’ Una vez la OAJ reciba los ajustes para la nueva revisién se
reanudaré el termino hasta 3 dias hébiles para su revisién.
\ Si el ESDOP no tiene observacmnes, es avalado por la OAJ
- para lo cual pondr4 su rdbrica en el documento y se
devuelve al érea para continuar trémlte
6., Ajustar ESDOP , \
de acuel.'do‘ con f 6.Para realizar los ajustes y volver a radicar el ESDOP-en la
obser\{aqones de Oficina Asesora de Juridica, 1a dependencua solicitante
OAJ, silas tuvo, y tendrd S dias héblles )
volver a entregar en
" 1a OAl para aval. : A
. ,/
4
. s , ,/ . -
7, Solicitar COP en el ' 7..FR-O1-PR-FIN-01 v11 Solicitud.de CDP
formato defiriido .
parael éfecto.
1 2 N
‘.
» | 8.Expedir CDP
8.PR-FIN-01
9. Elaborar la
invitacién | para /| 9. 1ainvitacién deberé ser revisada por las dreas técnicas
determinar . = 1a ¢ | juridicay fi f‘nanuera
existencia de )
Entidades sin ‘dnimo
de lucro con la

Si este documento se encuentra en medio digital fuera dela intranet de la Secretaf{a de.Cuitura, Recreacién y Deporte, 0 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
" DEPENDENCIA QUE
REQUIERE LA
CONTRATACION

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES /
Integrantes flujo en
SECOP 11

GRUPO INTERNO DE
RECURSOS
FINANCIEROS
(PROFESIONAL Y
COORDINADORY)

Ordenador del gasto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

11. Remitir _la
invitacién aprobada y
firmada a la Oficina
Asesora - de
Comunicaciones para
su publicacién en la
pagina WEB de la
~Secretaria.

»

12. Publicar
invitacién en la
pégina web de la

13.Recepcidn de
observaciones

15.Elaboracion del aviso
modificatorio a la
invitacién, en caso de
ser procedente con base,
en {as observaciones
recibidas

14.Proyectar /
respuesta a
las
observacion
es, de
acuerdo con
su
competenci
s

yy

16.Revisién de aviso
modificatorio y
respuestas a las

—» observaciones

11. Amds tardar, al dia siguiente de aprobada la invitacién
por parte del ordenador del gasto, el profesional del 4rea
responsable del proceso remitird la invitacién para su
publicacién.

12.La Oficina Asesora de Comunicaciones tendra dos (2)
dias habiles para efectuar la publicacién de la invitacién.

.

13.En el evento en que se reciban observaciones a la
invitacion, se procederd a remitir a la dependencia
competente para que se proyecte respuesta.

14.Las respuestas serdn remitidas por correo electrénico
para su consolidacién al profesionq’l de la dependencia
solicitante.

15.En el evento en que con ocasién de las observaciones

‘| deban efectuarse modificaciones a la invitacién se

proyectard el aviso madificatorio respectivo. . .

Si este:documento'se encuentra en medio digital fuera de la intranet de da Secretarfa de Cultura, Recreacién y Deporte, 0 es una copia

impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor'pignse en el medio ambiente antes de imprimir este documento.

'
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PROFESIONAL DE LA - Publicacién del aviso . v
DEPENDENCIA QUE modificatorio en la L )
REQUIERE LA pégina WEB de la | Ordenador del gasto profesionales DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CONTRATACION Secretarial- * definidos por el .
ordenador del gasto ) ’ ‘
. . ) . : para efectuar
K ; . ) verificacién y
u evaluacién
- 17.Remitir el aviso )
modificatorio
aprobado y firmado
ala Oficina Asesora . )
de Comunicaciones | ) - ,
para su publicacién
en la pdgina WEB de
la Secretarfa. _ . ] } ,
. 18.Pubticacién del
aviso modificatorio en ) :
N . la pagina WEB de la ’ ’ Co
: ’ " Secretaria . ®
< 19.Finalizado el término sefialado para fa presentaciénde |~ oo
. las propuestas se procederd a dar apertura a las mismas y |
N 19.Apertura de / . . ’ A I se ‘ff\fprrr‘arén através de Orfeo para proceso de .
v verificacién.
propuestas presentadas
en desarrollo de la
Invitacién
- 20.Esta designacion podr realizarse desde el inicio del
20.Designacién de los ' proceso a través de una comunicacién interna -
, o profesionales  que t ) '
| . ’ realizaran L : . ‘
‘ R N | . . verificacién y -
| ; . . ) evaluacién de las
1 } propuestas recibidas. | -
’ - . 21.Los designados efectuarén las verificaciones y ' )
- ) ‘| evaluaciones que fueron asignadas y emitiran los .
~ 21 Verifica ) respéc'tivos andlisis. ' . . ' )
ciny Se enviard, via correo electrénico, al profesional de la
| L ’ : o < evaluacién * Nependencia solicitante en pdf el informe respectivo para
! ; ) ’ ’ de ublicar. :
| , N\ propuestas
\
. ’
\
’
.
- . y ' - ' N
' Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién 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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OFICINA ASESORA DE

o1 . 24. Recepcién de
observaciones

informe en la

pagina web de la

25.Remision de las
.respuestas a

observaciones a la

Oficina Asesora de

/

PROFESIONAL DE LA PROFESIONALES
DEPENDENCIA QUE COMUNICACIONES / | DEFINIDOS POR EL
REQUIERE LA | Integrantes flujo en | ORDENADOR DEL DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -
CONTRATACION S EC O P | || GASTOPARA )
EFECTUAR ‘
- VERIFICACION Y.
EVALUACION
. . 22. Elinforme debera ser remitido via correo electrdnico a la oficina Asesora de
) 22.Remitir Comunicacién para su posterior publicacién en la pagina WEB de la Secretaria de
informe de Cultura Recreacién y Deporte. \
verificacio ~ . 5
n Yy . ‘
evaluacién .0 .
firmada. ,
v
B ! ! .
23.Publicar .

25.Proyectar !
respuesta a las

» observaciones, de

publicacidn en la pagina
WEB de la Secretaria

I il
Comunicaciones para su

.

27.Elaboracién
alcance estudios
previos

.

acuerdo con su
competencia s

26.Pubticacién de
las respuestas a
observaciones en la
pagina WEBde la
Secretaria

27.En el evento en que se haya presentado una ESAL ofreciendo el 30% del valor
del convenio y esta, haya cumplido con los requisitos exigidos en fa invitacién, se
procederd con la contratacién de dicha ESAL de manera directa, de lo contrario
se iniciard un proceso competitivo, para lo cual se hard un aicance a los‘estudios
previos en tal sentido firmado por las personas que suscribieron el ESDOP. Si
aplica la contratacién directa se remitird al paso de solicitud de convenio punto
47.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de fa intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién 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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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROFESIONAL DE LA DEPENDENCIA ORDENADOR DEL GASTO OFICINA ASESbRA DE JURIDICA
QUE REQUIERE LA CONTRATACION . " | (PROFESIONAL, COORDINADOR -
DE CONTRATOS Y JEFE.OAJ)

~ 28.5i la contratacién es

directa, sé proyectard
concepto técnico e

idoneidad de la ESAL.

29.Emisién del certificado . . -
de idoneidad de la ESAL

30.5i hay
proceso
competitivo.
Remitir
" documentos
dela

A

/ 31.Informar el
flujo de

aprobacién del
proceso en el

componente
\ técnito

32.Proyectar condiciones
adicionales del proceso. .

28. El concepto técnico serd emitido por el
profesional de la dependencia junto con el jefe

del drea que requiere la contratacion.

29.Emitida la Idoneidad de la ESAL, se solicitard
la elaboracién del convenio

s
'

-

30.Se remitird via correo electrénico a fa Oficina
Asesora de Juridica, los documentos que
soportan la contratacién en pdf -para, ser
ingresados en la Plataforma Secop. Los
documentos minimos que se deben enviar, son
los descritos en las condiciones generales del
procedimiento como documentos prewos y el
alcance a los estudios previos.

31.Informar mediante correo electrénico a la
OAl los miembros del flujo de aprobacién del
proceso en el.componente técnico.

e Desde el componente Juridico
participarén el profesional que
apoya el proceso, el . ()
coordinadora de contratos y el (la)
' jefe de la Oficina Asesora de Jurfdica.

o .Desde el componente Financiero

' 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.

Este fujo corresponde al definido

para desarroliar el  proceso

competitivo en el evento en que sea
necesario.

32.Elaborar las condiciories adicionales del
proceso, de-acuerdo con la documentacién
remitida. La OA) tendrd cinco (5) dias habiles.

2

S| este documento se encuentra en medio digital fuera de la mtranet de la Secretarla de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
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OFICINA ASESORA DE JURIDICA
(PROFESIONAL; COORDINADOR DE'
CONTRATOS Y JEFE OA))

OFICINA ASESORA DE

COMUNICACIONES / INTEGRANTES

FLUJO EN SECOP Il

DEPENDENCIA.SOLICITANTE,
OAJ, FINANCIERA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

33.Estructura
cién proceso
competitivo

34.Aprobacién

. .
35.Publicacién ’ \

condiciones del proceso
AN

36.0bservaciones
al proceso

Sl

33.5e éstructurard el proceso de contratacién
en fa plataforma Secop Il e ingresard la
/documentacidén remitida en la plataforma
referida, una vez creado y configurado el
proceso con los elementos que exige el
formulario de la plataforma para el régimen
especial, e incluida la documentacién enviada
por la dependencia solicitante procederd a
enviarlo al flujo de aprobacién definido.

Los documentos minimos que se deben incluir
en el SECOP son: ‘

-Documentos previos .
-Condiciones adicionales del proceso
-CDP

Para diligenciar cada uno de los campos
exigidos en la plataforma se tendrd en cuenta lo

| sefialado en las Guias emitidas por Colombia

Compra Eficiente.

La Oficina-Asesora Juridica tendrd 2 dias hébiles
para estructurar el proceso en la Plataforma

1 34. Los ‘miembros del flujo revisaran que las

condiciones del proceso se adectien a los
parametros legales, financieros, y/o técnicos
que por competencia le corresponda a cada
uno.

35.Una vez culminado el flujo de aprobacién
deberd publicar el proceso .competitivo. La
publicacién de los documentos se realizard
dentro del horario laboral, salvo las
modificaciones que podran ser bublicadas a
mas tardar a las 7:00 p.m. €n el evento en que
el flujo culmine en hora no laboral, la
publicacién se realizard al dia hdbil siguiente.

36.Cada érea'que participa en el proceso,
deberd verificar en la plataforma SECOP Il que
observaciones "o solicitudes de aclaracién
presentan los interesados al mismo y de
acuerdo con el tema «observado (juridico,
financiero, técnico), deberd proyectar la
respuesta y remitirla por correo electrénico al
abogado encargado del proceso para su

consolidacién y posterior publicacién.

e

N

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, 0 es una copia
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* PROFESIONALES
: ] _DEFINIDOS POR EL ) '
DEPENDENCIA SOLICITANTE, OFICINA ASESORA DE JURIDICA ORDENADOR DEL GASTO OFICINA ASESORA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
' OAJ, FINANCIERA (PROFESIONAL, COORDINADOR " PARA EFECTUAR 1 COMUNICACIONES / .
DE CONTRATOS Y JEFE 0AJ) VERIFICACION Y ) INTEGRANTES FLUJO
) S EVALUACION EN SECOP NI
37.n el evento en que con ocasién de las
observaciones presentadas se requiera
. realizar alguna modificacién a las condiciones
37.Ajustes - ’ . : ) N técnica_s, criterios de evaluacion o financieras,
condiciones ” se deberd remitir, via correo electrénico, al
técnicas o profesional de ta OAJ encargado del proceso,
financiera . los requisitos ajustados. N
) . . 38.En el evento, en que sea necesario ajustar
> i L las condiciones del proceso, el 'profesional
38.Consolida los cambios de ) ' debera incluir los cambios solicitados en la
las condiciones del proceso ) .| plataforma SECOP Il y/o en los documentos
que se verdn reflejados en la i . . . adicionales que comptemente la informacién,
- plataforma como i efectuado lo anterior, procederd a remitir la
B . '"‘°dilﬁc"’°ié“'f"e ac“e."? con modificacién al flujo definido para su .
la Informacién '?m[t'da' 39.Apro aprobacién y posterior publicacién
bacién .
modifica -
¢ién / . '
. “ : 40. €l profesional adelantar4 en la plataforma
- 40.Cierre S ' ‘ _l'el trémite que esta exige para emitir el '
presentacidn de . ) informe de presentacién de ofertas (lista de
N ofertas. . . 5 d oferentes).
. , . , 41,\/6,;2535,6” ’ = 41.los  designados  efectuardn las J '
. evaluaciénde ~1 |. verificaciones 'y evaluacionés que fueron
propuestas’ . asignadas y emitirdn los respectivos andlisis.
) . r o Las propuestas presentadas se revisaran en la
, . ) plataforma Secop 1. K
2 . \ gt : : " . |42Se enviaré, via correo electrénico, al
) / 42.Publicarenla ' . profesional de la OAJ encargado del proceso
. plataforoma . : N en pdf el informe respectivo para publicar.
Secop ilel ) . ) X A
informe de . : .
“ verlficaciény ) 43.Los responsables- de la verificacién y
. evaluaclén L 43.0bservaciones evaluacién deberdn revisar en la plataforma
\ remitida. /‘ o al informe o, SECOP If las observaciones o subsanaciones |
. ) Subsanacién que pr‘esentén los proponentes-a‘los informes
. . s L : o ' efectuados, de acuerdo con la competencia
i v i - de cada uno (luridico, técnico o financiero).
N s ) . Cada uno deberd prdyectar la respuesta que.

’ ’ corresponda de acuerdo con la obsefvacién
que se presente y remitir al abogado
encargado del proceso para su consolidacién. '

_ . . De igual manera, en caso de ser necesario
. : ' N ajustar el informe inicial, se procederd &
) . remitirlo a la OAJ firmado. _
' . . ) ,
0 J . = -

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016
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.

OFICINA ASESORA DE JURIDICA
(PROFESIONAL, COORDINADOR
DE CONTRATOS Y JEFE OA)

ORDENADOR DEL GASTO
N .

DIRECCION
 CORPORATIVA

PROFESIONI-\/L DELA
DEPENDENCIA QUE
REQUIERE LA
CONTRATACION

- ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

’

44.Resolucién de

adjudicacién o -
declaratoria de desierto

h

48.Elaboraci

45.Revisar
resolucién

46.Numeracién de
resolucién

6n minuta

-

49.Firmado el convenio se
hard impreslén de la cardtula
del mismo para que repose
en Orfeo,

7

47.Solicitud de
convenio

I de Orfeo, se procederd con la elaboracién del

44.La OA) proyectard fa resolucidén de
adjudicacién o declara}oria de desierto del
proceso de acuerdo con la evaludcién
efectuada o lo definido por el ordenador del,
gasto, en el evento en que este se aparte de
la evaluacién.
La Resolucién serd publicada en el SECOP Il y
se adelantaran los pasos solicitados por la
plataforma para que el proceso refléje que
estd adjudicado.

s

46.El profesional encargado de la numeracién
de Ias resoluciones procederd a numerar el
acto administrativo e informarlo a la OAJy a
{a Dependencia solicitante que requiere la
contratacién para que sea incluido como
documentos del proceso en la plataforma.

47.Tramitar la solicitud de convenio en los
aplicativos internos de la Secretaria y remitira
a la OAJ por ORFEO para elaboracién del
convenio en la plataforma Secop '

48.Recibida a solicitud de convenio, a través

mismo en la Plataforma Secop Il y se remitird
para inicio del flujo respectivo.

La Oficina Asesora Jurfdica tendrd cinco (5)
dias hébiles para estructurar el convenio.

Finalizado el flujo se remitira a través de la
plataforma al proveedor para firma.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, 0 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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- PROCESO GESTION JURIDICA
?égv : ] _ -CODIGO: PR-JUR-05
i i : - . -
oS5 ' - : VERSION:02
ALCALDIA MAYOR . .
Desocorioc. | PROCEDIMIENTO CONVENIOS DE ASOCIACION | FECHA: 11-12--2019
RECREADION Y DEPORTE . . .
’ i : PAGINA: 14
_ 7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE
Convenio de Asociacion ‘
8. DOCUMENTOS RELACIONADOS . .
_ —NOMBRE ' coDIGO FISICO_| MAGNETICO APLICATIVO
Sondeo en el mercado 0 métodd. N.A. X X ORFEQ/ SECOP
utilizado para determinar el valor del ,
convenio. ‘ l _
Andlisis y consolidado estudio de / FR-01- PR=JUR-05 X X CULTUNET
costos para convenios de asociacion » ' L
Matriz de riesgos ~ NA. . X ' ORFEO/ SECOP
Analisis del Sector ' T NA. X ORFEO/ SECOP
Estudios, disefios, permisos o - » L N.A_ X X . ORFEO/ SECOP .
licencias requeridos, cuando sean 7 ) |
| necesarios, para el desarrollo del . ) . N
proceso y/o convenio ‘ . ) N
Estudio de conveniencia y ' N.A. ’ - X : X SICO o el definido por ‘
oportunidad (ESDOP) . ’ _ ‘ . la Secretaria/ SECOP _
Solicitud dei COP _ ~ FRO1-PRFINOT X X ~ ORFEO
coP_ _ - . ' ORFEO/ SECOP
Invitacién / condiciones del proceso . N.A.~ ' o X ORFEQO/ SECOP .
competitivo - ) -
Informes de verificacion y evaluacién |- ' N.A. - X X ORFEQ/ SECOP -
Ofertas ) ) N.A. : : X ORFEO o SECOP
Resolucion de adjudicacién y/o NA - X X . ORFEO / SECOP
desierta : )
Solicitud de convenio - NA. X X ORFEO/ SECOP
- Registro Pfesupuéstal B NA. ' X X ~ PREDIS / SECOP
Aprobacién  Garantia  Unica  de “NA. ‘ X ORFEO 6 SECOP--
, Cumplimiento . . .
Manual de Contratacion T MN 01 — X | X ~ CULTUNET
Manual de Supervision e Interventoria | MN 02 ' X X “CULTUNET
de contratos :
) 1
/ .
Si esté documento se encuentra en medio digital fue‘ra de‘Ia intranet de la Secretarfa de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es una cop.ia ~ FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016
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9. CONTROL DE CAMBIOS

No.

CAMBIOS REALIZADOS

01

Version-inicial MIPG -Orfeo 20195000126623 fecha 04/07/2019

02 -

Modificacidén Orfeo 20191100237283 fecha 11/12/2019

ELABORO

REVISO

_APROBO

Nombre: .
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Nombre: _
*| MIRYAM YANETH SOSA SEDANO
EDNA CAROLINA CORTES

NombrW

MARIA LEONOK'VILLAMIZAR GOMEZ

Cargo:
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cargo:

CORDINADORA GRUPO INTERNO DE
CONTRATOS. _
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cargo:

JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

Firma:
| ORIGINAL FIRMADO

Firma: ,
ORIGINAL FIRMAD,
L.'/..YA c

Firma:
ORIGINAL

MADO
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