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1. OBJETIVO:

Garantizar la seleccién objetiva de los contratistas con la observancia de las disposiciones legales que
reglamentan los procesos de seleccién que se adelantan en la modalidad de licitacion publica, seleccion
abreviada de menor cuantia, seleccidén abreviada por subasta inversa y concurso de méritos.

2. ALCANCE

Comprende la revision del Plan de accién, el Plan de Adquisiciones y 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 Estatuto de Contratacion de la Administracion Puablica, hasta la firma del
contrato y el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y 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:

1. LICITACION PUBLICA: Los procesos para la seleccion del contratista se deberan llevar a cabo,
por regla general, mediante Licitacion Publica salvo los casos sefialados en los numerales 2, 3y 4
de la Ley 1150 de 2007, su oferta se podra presentar de forma total o parcial, segun lo que determine
el &rea solicitante de la contratacion. Mediante la Licitacion Pablica, la SDCRD formula publicamente
una convocatoria para que en igualdad de oportunidades los interesados presenten sus ofertas y asi
se logre seleccionar entre ellas, la mas favorable para adquirir los bienes y servicios que se requieran.
En esta modalidad de seleccidn, la oferta mas ventajosa para la Entidad, sera la que resulte de aplicar
alguna de las siguientes alternativas:

a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas sefialadas
en el pliego de condiciones; o

b) La ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo-
beneficio para la entidad.

2. SELECCION ABREVIADA: En cuanto a los procesos de Seleccién Abreviada, el numeral 2° del
articulo 2° de la ley 1150 de 2007 prevé que atendiendo las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Las
causales gue dicha ley consagra para esta modalidad de seleccién, son las siguientes:

2.1. La contrataciéon de menor cuantia: Modalidad de seleccidon objetiva de bienes, obras y
servicios cuyo valor se encuentre dentro del limite de la menor cuantia establecida para la Secretaria
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en la vigencia fiscal respectiva. Por este mismo tramite se adelantara la contratacion en la cual un
proceso de licitacién publica haya sido declarado desierto; en cuyo caso se debera iniciar la seleccién
abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la declaracion de desierta del proceso inicial,
prescindiendo de: a) recibir manifestaciones de interés, y b) realizar el sorteo de oferentes. Asi mismo, se
utilizara este tramite cuando se requiera contratar la prestacién de servicios de salud, evento en el cual, las
personas naturales o juridicas que presten estos servicios deben estar inscritas en el registro que para el
efecto lleve el Ministerio de Salud o quien haga sus veces.

En esta modalidad de seleccion, la oferta mas favorable para la Entidad, sera la que resulte de aplicar
alguna de las siguientes alternativas:

a) La ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas sefialadas
en el pliego de condiciones; o

b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo-
beneficio para la entidad.

2.2. Seleccién Abreviada por Subasta Inversa: Es una Puja dinamica efectuada electrénica o
presencialmente, mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo determinado. Aplica
para adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas, uniformes y de comun utilizacion,
por bolsa de productos o acuerdos marco de precios, siempre y cuando sean iguales o superiores al
10% del valor establecido como limite para la Menor Cuantia en la Entidad. Para este tipo de
procesos, en los pliegos de condiciones, el area solicitante incluird como Unico factor de evaluacién
el menor precio ofrecido.

Asi mismo, el pliego de condiciones debera indicar: 1) La ficha técnica del bien o servicio que debe
incluir: a) La clasificacion del bien o servicio. b) la identificacién adicional requerida. c) la unidad de
medida. d) los patrones de desempefio minimos. 2) Si el precio del bien o servicio es regulado, la
variable sobre la cual se hara la evaluacion de las ofertas. 3) Definir el contenido de cada una de las
partes o lotes, si aplica. 4) La fecha y hora de inicio de la subasta. 5) La periodicidad de los lances.
6) El margen minimo para mejorar la oferta durante la subasta.

En los documentos del proceso se debera dejar plasmado la clase de subasta que se realizara, esto
es, electrénica o presencial.

3. CONCURSO DE MERITOS: En lo que respecta a la modalidad de Concurso de Méritos, es
importante sefialar que es la prevista para la selecciéon de consultores, entre ellos los interventores,
0 proyectos de arquitectura. Para esta modalidad se podran utilizar sistemas de concurso abierto o
con precalificacién. En los documentos del proceso, el area solicitante debera indicar la forma como
se calificara entre otros, los siguientes criterios: a) La experiencia del interesado y del equipo de
trabajo, y b) la formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.
En ningun caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia.
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Los requisitos técnicos, juridicos y financieros definidos en los estudios previos seran la base para la
estructuracion de los pliegos de condiciones.

En el desarrollo de los diferentes tipos de procesos existiran dos comités, asi:

a. Comité de Apoyo a la Actividad Contractual: Para efectos de los procesos cuyo valor supere la menor
cuantia se reunird siempre que la necesidad asi lo amerite, de acuerdo con la Resolucion emitida por la
Secretaria de Despacho.

A cada sesion del mencionado comité podran asistir otros funcionarios o contratistas de la entidad con el fin
de aportar elementos de juicio que faciliten el desarrollo del proceso.

El comité realizara las siguientes actividades: 1. Aprobar el pliego definitivo y sus adendas. 2. Prestar asesoria
técnica, juridica y financiera en materia contractual.

b. Comité Evaluador: Para cada proceso cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, se designara
mediante memorando o acto administrativo suscrito por el ordenador del gasto, un comité evaluador. Este
comité verificara y/o evaluara las propuestas que se presenten, y realizara las recomendaciones necesarias
al ordenador del gasto, determinando si debe adjudicar o declarar desierto, el correspondiente proceso de
seleccidn, con el fin de que éste tome la decisién adecuada en la seleccion objetiva de los proponentes. Este
estara conformado por servidores publicos o por particulares contratados para el efecto de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del decreto 1082 de 2015, el comité debera realizar dicha actividad de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones. EI Comité
Evaluador ejercera funciones de organismo asesor, sin embargo, dicha calidad no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

A cada sesion del comité evaluador podran asistir otros funcionarios o contratistas de la entidad con el fin de
aportar elementos de juicio que faciliten el desarrollo del proceso.

El comité realizara las siguientes actividades:

1. Efectuar el analisis y verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes juridicos, técnicos,
y financieros de las propuestas presentadas en desarrollo del proceso.

2. Realizar la evaluacién técnica y econdmica de las ofertas, asignando puntaje si aplica, segun los criterios
definidos en el pliego de condiciones, lo cual debe quedar plasmado en los correspondientes informes.

Teniendo en cuenta que en el aplicativo SECOP Il no se elaboran todos los documentos que respaldan el
proceso de seleccién, se debera 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.
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- Matriz de riesgos.
- Andlisis 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)

- Respuesta a observaciones

- Informes de evaluacion

- Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto.

Por otra parte, el pliego de condiciones sera publicado una vez aprobado por el comité de apoyo a
la actividad contractual y se culmine la revision y aval por parte de las personas que conforman el
flujo establecido en la plataforma Secop IlI; las condiciones adicionales y el aviso de convocatoria
formaran parte de este. Las Adendas una vez aprobadas por el comité de apoyo a la actividad

contractual seran incorporadas en la plataforma Secop Il

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

El ESDOP y la Solicitud de contrato deben ser elaborados por las diferentes dependencias de la
Secretaria en el aplicativo SICO o el que haga sus veces.

Los procesos de seleccién que no puedan realizarse por el Secop Il, se adelantardn de acuerdo con
las indicaciones que sobre el particular emita Colombia Compra Eficiente.

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

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable, de acuerdo a cada modalidad de contratacién,
que deben discriminarse en los documentos del proceso se definen conforme lo contemplado en la
ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios asi:

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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a. En la licitacion y la seleccion abreviada de menor cuantia: la oferta mas favorable se determina
teniendo en cuenta: (a) la ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes
o férmulas; o (b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion de costo-beneficio. Si se opta por el literal (b) se debe sefalar: 1. Las condiciones técnicas
y econdmicas minimas de la oferta, 2. Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas
de calidad o de funcionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor
eficiencia, rendimiento o duracién del bien, obra o servicio. 3. Las condiciones econdmicas
adicionales que representen ventajas en términos de economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser
valoradas en dinero. 4. El valor en dinero que la Entidad Estatal asigha a cada ofrecimiento técnico
0 econdmico adicional, para permitir la ponderacion de las ofertas presentadas.

b. Seleccidon abreviada para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion el anico factor de evaluacion sera el menor precio ofrecido.

c. Concurso de méritos: Para la seleccién de consultores se hard uso de factores de calificacion
destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto. Se podran utilizar criterios de
experiencia especifica del oferente y del equipo de trabajo, en el campo de que se trate y en ninguin
caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia.

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

A. Analisis de la Directiva 001 de 2011 expedida por la Alcaldia Mayor (este analisis podra incluirse
en el andlisis del sector) y Decreto 380 de 2015. Para este literal se tendran en cuenta los parametros
sefalados en el decreto y directiva referida.

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

C. Matriz de riesgos.

D. Analisis sobre la aplicacion de acuerdos comerciales.

E. Andlisis del Sector

F. Estudios, disefios, permisos o licencias requeridos, cuando sean necesarios, para el desarrollo del
proceso y/o contrato y

G. 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 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015:

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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1. La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la contratacion. 2. El
objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridas para
Su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto. 3. La modalidad de seleccion del contratista, incluyendo la justificacion con
los fundamentos juridicos que soportan su eleccion. 4. El valor estimado del contrato, y la justificacion
del mismo. Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, la entidad estatal
debe incluir la forma como los calcul6 y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de
aguellos. La entidad no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del
contrato cuando la modalidad de seleccion del contratista sea un concurso méritos. Si el contrato es
de concesion, la entidad no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion. 5. Los
criterios para seleccionar la oferta mas favorable de acuerdo a cada modalidad de seleccién, se
definen conforme lo contemplado en la ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios. 6. El andlisis
de riesgo y la forma de mitigarlo (para elaborar este documento se tendrén 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, el Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo
emitido por Colombia Compra Eficiente). 7. Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en
el proceso de contratacion. 8. La indicacion de si el proceso de contratacion estd cobijado por un
Acuerdo comercial.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

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

DEPENDENCIA
SOLICITANTE / Jefe o
Coordinador o Responsable
de proyecto / Profesional

GRUPO INTERNO DE
RECURSOS FINANCIEROS
Coordinador / Profesional

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.Elaborar los
documentos previos
del proceso de
seleccidn y solicita la
creacion del
expediente virtual.

'

2. Solicitar al Grupo
Interno de Recursos
Financieros, los
requisitos financieros
del proceso.

4.Remisién de solicitud a

3.Remision de
requisitos

A

juridica. .

5. Informar el flujo de
aprobacion del proceso en el
componente técnico.

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

Los documentos previos seran los descritos en las condiciones general
de este documento. La solicitud de creacion de expediente se hara via
correo electroénico.

El contenido minimo de los estudios y documentos previos sera
conforme lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de
2015.

2.Solicitar via correo electrénico al Grupo Interno de Recursos
Financieros los requisitos que deben ser requeridos a los proponentes
en el proceso de seleccién, desde el punto de vista financiero.

3.El coordinador del Grupo Interno de Recursos Financieros Informara
via correo electrénico al jefe de la dependencia que requiere la
contratacion, los requisitos que deben ser requeridos a los proponentes
en el proceso de seleccidn, desde el punto de vista financiero.

4. Remitir por Orfeo a la OAJ los documentos del proceso, debidamente
suscritos por los responsables de su elaboracion y aprobacion. El
ESDOP deberé 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.

5. Informar mediante correo electrénico a la OAJ los miembros del flujo
de aprobacion del proceso en el componente técnico. Se debe tener en
cuenta que las personas que se vinculen al mismo deben contar de
manera previa con el perfil de compradores que otorga la Secretaria
una vez se realiza el registro en Secop II.

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 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.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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DEPENDENCIA GRUPO OFICINA ASESORA DE JURIDICA | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SOLICITANTE/ INTERNO DE (Profesional, Coordinador de
Profesional RECURSOS Contratos y jefe OAJ)

FINANCIEROS /
Coordinador-
Profesional

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

6. éRelne
requisitos
de ley el
ESDOP?

@

v

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

6.1 EI ESDOP
tiene
observaciones

6.2 Es avalado
por la OAJ.

10. Remitir
documentos de |4

9. Expedir CDP

la contratacion.

11. Proyectar aviso de
convocatoria y condiciones
adicionales del proyecto de

pliego.

6. Revision ESDOP: La Oficina Asesora Juridica
revisara el ESDOP verificando que el mismo reuna los
requisitos de ley, de acuerdo con el tipo de proceso
que se tiene previsto adelantar.

El ESDOP sera revisado por el profesional designado,
posteriormente serd 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 tendrd 5 dias habiles
para revisar el ESDOP, pero este plazo podra
aumentar segun 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.

6.1. Se devuelve al darea para ajustes. Las
observaciones seran remitidas por Orfeo o por
correo electrdnico.

6.2 Es avalado por la OAJ para lo cual pondra su
rabrica en el documento y se devuelve al drea
para continuar tramite.

7. Para realizar los ajustes y volver a radicar el
ESDOP en la Oficina Asesora de Juridica, la
dependencia solicitante tendra 5 dias habiles. En
ese evento se vuelve al numeral 6 del
procedimiento para continuar tramite.

10. Aprobado el ESDOP y expedido el CDP se
remitird via correo electrénico a la Oficina
Asesora de Juridica, los documentos que
soportan la contratacién en pdf para ser
ingresados en la Plataforma Secop Il. Los
documentos minimos que se deben enviar, son
los descritos en las condiciones generales del
procedimiento como documentos previos.

11. Proyectar aviso de convocatoria para
aprobacion del ordenador del gasto y elaborar
las condiciones adicionales del proyecto de
pliegos, de acuerdo con la documentacién
remitida.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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ORDENADOR OFICINA ASESORA DE MIEMBROS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEL GASTO JURIDICA (Profesional, DEL FLUJO

Coordinador de Contratos y
jefe OAJ)

estructurar el proceso de contratacién en la plataforma Secop
Il e ingresara la documentacién del mismo en la plataforma
i referida.

La Oficina Asesora Juridica tendra 2 dias habiles para
estructurar el proceso en la Plataforma.

- 13. Una vez avalado el Aviso de convocatoria se procedera a
2

12. Revisar
aviso y
avalarlo  por 13.Estructuracion

correo . proceso.
electrénico.

14. Una vez creado y configurado el proceso con los elementos
que exige el formulario de la plataforma para el proyecto de
pliego de condiciones de acuerdo con la modalidad de
l seleccion, e incluida la documentacion enviada por la

\ 4

dependencia solicitante procedera a enviarlo al flujo de

aprobacion definido.

Los documentos minimos que se deben incluir en el SECOP

proyecto de pliego. -Documentos previos

15. L -Aviso de convocatoria

Aprobacion -Condiciones adicionales del proceso

proyecto de -CDP (Este para el proyecto de pliego de condiciones no

pliego  de es obligatorio)

condiciones || para diligenciar cada uno de los campos exigidos en la

plataforma se tendra en cuenta lo sefialado en la Guia rapida

. para hacer un proceso de contratacion, de acuerdo con la

modalidad que se escoja, emitido por Colombia Compra

Eficiente.

—r

16. Publicacién 15. Los miembros del flujo revisaran que el proyecto de pliegos
se adecue a los parametros legales, financieros y/o técnicos que
por competencia le corresponda a cada uno.

16. Una vez culminado el flujo de aprobacion debera publicar el
proyecto de pliegos de condiciones. La publicacion de los
documentos se realizar4 dentro del horario laboral, salvo las
adendas que podran ser publicadas a més tardar a las 7:00 p.m.
En el evento en que el flujo culmine en hora no laboral, la
publicacion se realizara al dia habil siguiente.

proyecto pliego de
condiciones.

17. Citacion apoyo
poy 17. Publicado el proyecto de pliegos de condiciones, el

comité contractual. profesional de la OAJ designado para acompafiar el proceso
debera remitir a los miembros del comité de apoyo a la actividad
contractual los documentos del proceso y citard para aprobacion
l de pliego de condiciones definitivo en la fecha prevista en el

cronograma. Publicado el proceso, este continuard en la
3 plataforma Secop Il para cada modalidad de selecciéon de
acuerdo con las Guias emitidas por Colombia Compra Eficiente
para cada una de ellas.

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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DEPENDENCIA
SOLICITANTE /
Profesional

GRUPO INTERNO DE
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Profesional

OFICINA ASESORA DE
JURIDICA (Profesional,
Coordinador de
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MIEMBROS
COMITE
APOYO ALA
ACTIVIDAD
CONTRACTUAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

18. Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

v

o financiera

19. Ajustes condiciones técnicas

20. Propuesta de
ajustes al Pliego
de condiciones.

22. Proyectar la
resolucion de
apertura del
proceso de
seleccion para

21.
Aprobacion
pliego de
condiciones.

firma del
ordenador del

gasto.

18. Cada é&rea que participa en el
proceso, debera verificar en la
plataforma SECOP Il qué
observaciones o solicitudes de
aclaracion presentan los interesados al
mismo y de acuerdo con el tema
observado (juridico, financiero,
técnico), debera proyectar la respuesta
y remitir por correo electronico al
abogado encargado del proceso para
su consolidacion y posterior
publicacion.

La respuesta debe ser remitida al dia
siguiente de su presentacion a través
de la plataforma, salvo que la misma
sea compleja y requiera de un término
mayor para su estudio, caso en el cual
se enviard a mas tardar un dia habil
antes de vencer el plazo para dar
respuesta.

19. En el evento en que con ocasion de
las observaciones presentadas se
requiera realizar alguna modificacion al
pliego de condiciones en el contenido
técnico, criterios de evaluacion o
financiero, se deberé remitir, via correo
electronico, al profesional de la OAJ
encargado del proceso, los requisitos
ajustados.

20. En el evento, en que sea necesario
ajustar el pliego de condiciones, el
profesional debera incluir los cambios
en la plataforma SECOP Il y/o en los
documentos adicionales que
complemente la informacién, conforme
el punto anterior.

21. El Comité de apoyo a la actividad
contractual revisara y aprobara el
pliego de condiciones definitivo y la
respuesta a las observaciones
presentadas al proyecto de pliego de
condiciones.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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ORDENADOR DEL GASTO DIRECCION DE GESTION OFICINA ASESORA DE DESCRIPCION DE
CORPORATIVA JURIDICA (Profesional, ACTIVIDADES
Coordinador de Contratos y jefe
OAJ
24. El profesional encargado de
la  numeracion de las
resoluciones  procedera a
numerar el acto de apertura e
informarlo a la OAJ y a la
Dependencia solicitante que
. — requiere la contratacion para
23. Revisar »| 24. Numeracion de que sea incluido como
resolucion y resolucion. documentos del proceso en la
suscribirla 25. publicacién | | plataforma.
respuesta observaciones
> | al proyecto de pliego de | | 26, Una vez aprobado el pliego
condiciones  en el | | de condiciones definitivo por
SECOP 1. parte del Comité de Apoyo a la
Actividad Contractual y
efectuados los ajustes o
recomendaciones necesarios
al pliego, procedera a enviarlo
al flujo de aprobacion definido,
v una vez culminado este,
procedera con su publicacion.
26. Pliego de condiciones
definitivo en la plataforma Previo a la publicacién se
Secop Il y publicacion del debera incluir como documento
mismo de acuerdo con la del proceso la resolucién de
parametrizacion apertura.
establecida en la
plataforma.
28. Designar los ]
miembros del comité 21. Proyectara el
de verificacion y memorando o0 acto de
evaluacion de | designacion de los
requisitos minimos y - mie_mbro_s del comité _de
criterios de calificacion verificacion 'y evaluacion
de las propuestas que para revision y firma del
se presenten en el ordenador.
proceso.
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DEPENDENCIA | GRUPO INTERNO | OFICINA ASESORA MIEMBROS
SOLICITANTE / DE RECURSOS DE JURIDICA COMITE APOYO A DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Jefe /Profesional | FINANCIEROS/ (Profesional, LA ACTIVIDAD
Coordinador- Coordinador de CONTRACTUAL
Profesional Contratos y jefe
OAJ)
29. Cada area que participa en el proceso, debera
verificar en la plataforma SECOP Il que
observaciones o0 solicitudes de aclaracién
presentan los interesados al mismo y de acuerdo
con la tematica de cada una, debera proyectar la
) ; . respuesta y remitirla al abogado encargado del
29. Observaciones al pliego de condiciones proceso para su consolidacion. La respuesta debe
ser remitida al dia siguiente de su presentacion a
través de la plataforma, dependiendo de la
complejidad del proceso, este plazo podra ser
mayor. En todo caso las respuestas deberan ser
30. Consolida los enviadas con un dia habil de anterioridad al
cambios del vencimiento del plazo para expedir adendas y dar
pliego de respuesta a las observaciones.
condiciones que
f:flejados evnera}g Si de las observaciones presentadas al pliego de
plataforma como condiciones definitivo se evidencia la necesidad o
adenda, de viabilidad de modificarlo en el contenido técnico,
acuerdo con la criterios de evaluacién o financiero, se debera
informacién remitir via correo electronico al profesional de la
remitida. OAJ encargado del proceso los requisitos ajustados
para que este proyecte la adenda.
En los procesos de licitacion publica se realizara
dentro de los tres dias siguientes a la apertura del
proceso una audiencia de asignacion de riesgos
31. ., previsibles y aclaracion de los pliegos de
Aprobacion condiciones.
adenda.

32. Ajustes del
pliego en la
plataforma y

publicacion de
adenda.

31. El profesional de la OAJ designado para
acompafar el proceso, debera convocar al comité
de apoyo a la actividad contractual para que efectle
el estudio y posterior aprobacion de la adenda.

32. El profesional debera incluir los cambios en la
plataforma SECOP Il y remitir la Adenda al flujo
definido para su posterior publicacion.

Cuando el Proceso de Contratacién se adelante
mediante licitacion publica, la publicacion de las
Adendas se harda maximo tres dias antes de la
presentacion de las Ofertas. En los demés
Procesos de Contratacion las Adendas se
publicardn a mas tardar el dia habil anterior al
vencimiento del plazo para presentar ofertas. La
publicacion se realizard en los dias habiles, entre
las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m.
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OFICINA ASESORA DE
JURIDICA (Profesional,
Coordinador de Contratos
y jefe OAJ

COMITE EVALUADOR ORDENADOR DEL
GASTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

33. Cierre del
proceso.

34, Verificacion y

35. Publicar en la
plataforma Secop
Il el informe de

verificacion y
evaluacién

remitido por los
miembros del

comité evaluador.

evaluacién de
propuestas.

36. Observaciones

37. Resolucién

al informe o]
Subsanacién

de adjudicacion |4
o declaratoria de
desierto

38. Revisar
» | resolucion vy
suscribirla

|

33. El profesional adelantara en la plataforma el
tramite que esta exige para emitir el informe de
presentacion de ofertas (lista de oferentes).

34. Los designados efectuaran las verificaciones y
evaluaciones que fueron asignadas y emitiran los
respectivos andlisis. Los miembros del comité
revisaran las propuestas presentadas en la
plataforma Secop Il

Se enviara, via correo electrénico, al profesional de
la OAJ encargado del proceso en pdf el informe
respectivo para publicar.

36. 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 o
financiero).

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

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

Las respuestas a observaciones en los procesos de
licitacion publica se daran a conocer a los
proponentes en la audiencia publica de adjudicacion.

37. La OAJ proyectara la resolucion de adjudicacion
o declaratoria de desierto del proceso de acuerdo
con la recomendacién del comité evaluador o lo
decidido por el ordenador del gasto, si este se aparta
de la recomendacion.

La Resolucién sera publicada en el SECOP Il y se
adelantaran los pasos solicitados por la plataforma
para que el proceso refleje que esta adjudicado.

Para la licitacién, la adjudicacion se realizard en
audiencia publica y el acto administrativo se
tramitara de acuerdo con lo sefialado en este paso.

Si el proceso es declarado desierto, la resolucion
sera proyectada en tal sentido y de ser procedente
se incluiran los recursos a que haya lugar.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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DIRECCION DE OFICINA DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
GESTION ASESORA DE SOLICITANTE I | RECURSOS
CORPORATIVA JURIDICA Profesional FINANCIEROS !
(Profesional, Coordinador-
Coordinador de Profesional
Contratos y jefe
OAJ
39. El profesional encargado de la
numeracion de las resoluciones
procedera a numerar el acto de
apertura e informarlo ala OAJy a la
Dependencia solicitante que requiere
77 '4'0' T ',7" S, la contratacion para que sea incluido
,’ SOIiciiud / \‘ como documentos del proceso en la
30. : de ! \ plataforma.
Numeracion de \ contrato “ ,l
resolucion \ \ ) 40. Tramitar la solicitud de contrato
S - A en los aplicativos internos de la
Secretaria y remitird a la OAJ por
41. ORFEO para elaboracion del
., contrato en la plataforma Secop II.
Elaboracién
minuta 41. Recibida la solicitud de contrato,

i

42. Firmado el
contrato se hara
impresion de la

caratula del
mismo para que
repose en
Orfeo.

43. Solicitud
registro
presupuestal

44. Expedicion y
publicacion  del
registro
presupuestal

l
L

a través de Orfeo, se procedera con
la elaboracion del mismo en la
Plataforma Secop Il y se remitira
para inicio del flujo respectivo.

La Oficina Asesora Juridica tendra 5
dias habiles para estructurar el
contrato.

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

43. El auxiliar administrativo de la
OAJ creara una tarea a través de la
plataforma Secop Il para que el
Grupo Interno de  Recursos
Financieros elabore el registro
presupuestal o hara la solicitud a
través de Orfeo.

44. Expedir el registro presupuestal,
publicarlo en la plataforma Secop Il e
incluirlo en las demas plataformas
definidas por la Secretaria.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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OFICINA ASESORA DE JURIDICA SUPERVISOR DEL CONTRATO DESCRIPCION DE
(Profesional, Coordinador de Contratos y jefe ACTIVIDADES
OAJ

47. Verificar que la garantia se
encuentra aprobada y que exista el
45. Informar al funcionario designado la —»| registro presupuestal para dar inicio al
supervision del contrato contrato.

48. En la pestafia de
l “documentos de ejecucion

del contrato” del Secop Il
debera ingresar los

documentos de ejecucién
46. Revisar la garantia cargada por el del contrato, dentro de los
contratista en la plataforma Secop Il y plazos establecidos por la
proceder a su aprobacién o rechazo a normatividad vigente.
través de la plataforma. ‘L

48. Publicacién documentos de ejecucion.

7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE:

Contrato

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE cODIGO FiSICO | MAGNETICO APLICATIVO

Sondeo en el mercado o método
utilizado para determinar el valor del

contrato (cuando no aplique la tabla de N-A. X X ORFEO/ SECOP Il
honorarios)

Matriz de riesgos N.A. X ORFEOQO/ SECORP Il
Andlisis del Sector N.A. X ORFEO/ SECOP II

Estudios, disefios, permisos o
licencias requeridos, cuando sean NA X X
necesarios, para el desarrollo del : ORFEO/ SECOP I
proceso y/o contrato

Estudio de conveniencia y SICO o el definido por la
oportunidad (ESDOP) N.A. X X Secretaria/ SECOP
Il
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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Solicitud del CDP FR-01-PR-FIN-01 X X ORFEO
CDP ORFEOQO/ SECORP I
Proy(_ec_to y pliego definitivo de NA. X SECOP ||
condiciones
Adendas N.A. X SECORP I
Respuesta a observaciones N.A. X X ORFEQO/ SECOP Il
Informes de verificacion y evaluacion N.A. X X ORFEQO/ SECOP Il
Ofertas N.A. X SECOP I
(Ij?:ssizlrttjglon de adjudicacién y/o NA. X X ORFEO/ SECOP II
Solicitud de contrato NA. X ORFEO/ SECOP I
Registro Presupuestal NA. PREDIS / SECOP I
Aprobacién  Garantia Unica de
Cumplimiento N.A. X SECOP I
Manual de Contratacion MN 01 X X CULTUNET
Manual de Supervision e Interventoria
de contratos MN 02 X X CULTUNET
9. CONTROL DE CAMBIOS
No. CAMBIOS REALIZADOS
N/A Version inicial MIPG Orfeo 20181100224803 del 26 de noviembre de 2018
ELABORO REVISO APROBO
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Original firmado
Original firmado Original firmado
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