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1. OBJETIVO:

Definir el tramite interno de las solicitudes de contratos, los cuales en virtud de la Ley deben tramitarse bajo la
modalidad de minima cuantia.

2. ALCANCE:

Comprende desde la identificacion de la necesidad, hasta la aprobacién de la pdliza y comunicacion al
supervisor.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo
de planeacion nacional

4. RESPONSABLE:

Oficina Asesora Juridica, area técnica solicitante, area financiera, supervisor contrato, ordenador del gasto,
oferente.

5. CONDICIONES GENERALES:

Los requisitos y procedimientos aqui previstos, estan sujetos a la vigencia de las normas que regulan la
materia, de tal suerte que de ser modificadas o reformadas, dichas modificaciones automaticamente variaran el
procedimiento y demandaran su actualizacion.

5.1. Los siguientes son los requisitos que se deben reunir para suscribir un contrato que se regira por la forma
de seleccién denominada “minima cuantia” y la cual establece:

5.1.1. Que la adquisiciéon de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la
menor cuantia de la entidad contratante, independientemente de su objeto, se realizardn a través de esta
modalidad.

5.1.2. Determinado lo anterior, debera cumplirse con los estudios previos de que trata la Ley 1150 de 2007 y
que deben contener lo siguiente; (i) La justificacion y descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer
con la contratacion, (ii) La descripcion del objeto a contratar, (iii) Las condiciones técnicas exigidas, (iv) El valor
estimado del contrato de acuerdo con el estudio de mercado realizado, (v) El plazo de ejecucion del mismo, (vi)
Obligaciones de las partes, (vii) El soporte que permita la tipificacion, estimacion, y asignaciéon de los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio econdmico del contrato, (viii) El analisis que sustenta la exigencia
de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la divisiéon de aquellas,
de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular, (ix) La indicacién de si la contratacién respectiva esta
cobijada por un Acuerdo Comercial vigente para el Estado Colombiano en los términos del numeral 8° del
articulo Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y (x) El correspondiente certificado de disponibilidad
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presupuestal que respalda la contratacion.

5.1.3. Teniendo como soporte los estudios previos realizados, se formulara una invitacion publica para que
cualquier interesado pueda participar y presentar oferta. Dicha invitacion debera contener lo siguiente; (i) El
objeto, (ii) Plazo de ejecucién., (iii) Forma de pago, (iv) Las causales que generarian el rechazo de las ofertas o
la declaratoria de desierto del proceso, (v) El cronograma del proceso especificando la validez minima de las
ofertas que se solicitan, asi como las diferentes etapas del procedimiento a seguir, incluyendo las reglas para
expedir adendas a la invitacion y para extender las etapas previstas, (vi) El lugar fisico o electrénico en que se
llevara a cabo el recibo de las ofertas. En el caso de utilizar medios electronicos debera observarse lo previsto
en la Ley 527 de 1999, (vii) Requisitos habilitantes: Se indicara la manera en que se acreditara la capacidad
juridica. Adicionalmente, se requerira de experiencia minima en los casos de contratacién de obra, de
consultoria y de servicios diferentes a aquellos a que se refiere el literal h) del numeral 4 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007, los que se regiran exclusivamente por lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015 y (viii) Los demas requerimientos que de acuerdo con el objeto contractual se requieran.

5.1.4. La invitacion publica con el establecimiento de los anteriores requisitos debera publicarse en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica - Secop, de conformidad con lo establecido en el literal a) del articulo
94 de la Ley 1474 de 2011. (Nota: De acuerdo con lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015, todos los actos y
documentos se publicaran en el SECOP incluidos la invitacion publica, el acta de cierre y recibo de las ofertas
presentadas, la evaluacion realizada junto con la verificacion de la capacidad juridica, asi como de la
experiencia minima y la capacidad financiera requeridas en los casos sefialados en la normatividad y la
comunicacion de aceptacion de la oferta.).

5.1.5. Para la seleccion del contratista se tomara como Unico criterio el menor precio ofertado, el cual
determinara que la propuesta sea susceptible de analisis y verificacion de requisitos minimos habilitantes.

5.1.6. Seguidamente, se realizara la verificacion de los requisitos minimos establecidos en la invitacion publica
del proceso. Dicho informe sera publicado en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica — Secop,
segun lo mencionado en el cronograma del proceso.

5.1.7. Publicada la verificacion de los requisitos habilitantes, segun el caso, y de la evaluacion del menor
precio, la entidad otorgara un plazo Unico de un dia habil para que los proponentes puedan formular
observaciones a la evaluacion. Las respuestas a las observaciones se publicaran en el Secop simultaneamente
con la comunicacion de aceptacion de la oferta.

5.1.8. Mediante la comunicacion de aceptacion de la oferta, la entidad manifestara la aceptacion expresa e
incondicional de la misma, los datos de contacto de la entidad y del supervisor o interventor designado. Con la
publicacion de la comunicacion de aceptacion en el Secop el proponente seleccionado quedara informado de la
aceptacion de su oferta.

5.1.9. Finalmente y en caso de haber sido establecido en la invitacién publica, el contratista al cual le fue
aceptada la oferta, procedera a tomar la garantia unica de cumplimiento, la cual sera remitida a la Oficina
Asesora Juridica para la aprobacion de la misma. Expedido el registro presupuestal y aprobada la garantia, se
entiende cumplidos los requisitos de ejecucién del contrato que se deriva de la invitacion, en los términos del
Estatuto de Contratacion de la Administracion Publica.
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5.2. Aspectos que en particular verificara la oficina asesora juridica al momento de establecer los documentos
precontractuales

5.2.1. VERIFICACION JURIDICA

Este componente se verificard contra los postulados que establecen las disposiciones legales en la materia,
tales como; la posibilidad de acudir a esta forma de seleccion en los términos del articulo 2.2.1.2.1.5.1 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Adicionalmente, se debera establecer en la invitacion publica las condiciones de capacidad y existencia
necesarios para que los proponentes puedan presentarse al proceso y en dado caso ejecuten el respectivo
contrato. En este mismo sentido, la necesidad y/o posibilidad de conformar una sociedad de propdsito como lo
son las Uniones Temporales y Consorcio, el cumplimiento de las obligaciones con el sistema de seguridad
social, RIT, RUT entre otros aspectos..

5.2.2. VERIFICACION TECNICA Y ECONOMICA.

La verificacion de experiencia e idoneidad que se exige, la debera realizar el area responsable de la solicitud
de contratacion, teniendo en cuenta que esta es la que conoce los términos en los cuales se requiere solventar
la necesidad de la entidad. Para el efecto, realizara entre otras las siguientes actividades

1. Que la empresa que se requiere para la respectiva contratacion, tenga dentro del giro ordinario de su
actividad social la posibilidad de ejecutar la necesidad de la entidad.

2. Que la propuesta econdmica se-ajusten a los criterios y exigencias establecidos por la entidad y que fueron
analizados en la etapa de construccion de la invitacién publica y,

3. Que el contenido obligacional del Estudio de Conveniencia y Oportunidad se encuentre ajustado a las
necesidades que requiere la entidad a través del area responsable de la solicitud. Esta revisién debera
replicarse en los documentos que exijan la estipulacion de obligaciones.

5.3. RECOMENDACIONES FINALES:

1. Entendiendo que el procedimiento debe ser agil pero igualmente riguroso en la verificacion de las
condiciones para la suscripcion de contratos, cuando el modo de seleccion es de minima cuantia, se hace
necesario que desde el area técnica y responsable de la solicitud se revise la pertinencia con el plan de
contratacion de la entidad.

2. Ilgualmente deben abstenerse de hacer solicitudes para que sean tramitadas sobre el tiempo debido a que es
un riesgo para la Oficina Asesora Juridica de no poder llevar a cabo la invitaciéon y su consustancial suscripcion
del contrato.

3. El tiempo estimado del proceso para aceptar la oferta, bajo la modalidad de seleccién de minima cuantia es
de maximo diez (10) dias habiles cuando la informacion esté presentada en debida forma y completa; pero
puede aumentar segun el volumen o en caso de haber observaciones, por lo tanto es importante que las
solicitudes se realicen con la debida antelacién a fin de evitar contratiempos.

5.4. FUNDAMENTO JURIDICO.
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Dispone el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 lo siguiente:

“ARTICULO 20. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista se efectuara con
arreglo a las modalidades de seleccién de licitacién publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y
contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

(-..)

5) Contratacion minima cuantia. <Numeral subrogado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011. El nuevo texto
es el siguiente:> La contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia de la entidad
independientemente de su objeto, se efectuara de conformidad con las siguientes reglas:

a) Se publicara una invitacién, por un término no inferior a un dia habil, en la cual se sefalara el objeto a
contratar, el presupuesto destinado para tal fin, asi como las condiciones técnicas exigidas;

b) El término previsto en la invitacién para presentar la oferta no podra ser inferior a un dia habil;

c) La entidad seleccionara, mediante comunicaciéon de aceptacion de la oferta, la propuesta con el menor
precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas;

d) La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato celebrado,
con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.”. (Cursiva por fuera del texto original)

A su turno el Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional.”, establece en la subseccién V articulo 2.2.1.,2.1.5.1 las particularidades
que requiere tener en cuenta la entidad estatal cuando pretenda contratar obras, bienes o servicios por medio
de un proceso de minima cuantia.

Aquel tipo de procedimiento, dispone la norma juridica, se aplicara a la adquisiciones de bienes, servicios y
obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante,
independientemente de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011, el cual modifico la Ley 1150 de 2007 en consonancia con el Decreto No. 1082 de 2015.

En este contexto y en consonancia con lo sefialado en la norma juridica reglamentaria se hace necesario
establecer el procedimiento que se debe seguir para la utilizacion de este tipo de procedimiento al interior de la
Oficina Asesora Juridica.

5.5. RECOMENDACIONES GENERALES

1. El Estudio de Mercado es el documento realizado por parte del area responsable en el cual se establezcan
los criterios, valor y necesidad que se busca solventar, entre otros aspectos. Este, esta compuesto por el
cuadro comparativo, cotizaciones y cartas o constancia de solicitud de cotizacion.

2. Los documentos que se generen durante el desarrollo de las actividades, deben ser radicados a través de
Orfeo de acuerdo a instrucciones del mismo Sistema.

3. Los documentos generados a través de SICO como el ECO, Solicitud CDP, Anexo Técnico, solicitud de
tramite contractual deben ser diligenciados, impresos y radicados segun sea la actividad del procedimiento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacién se describen las actividades y el responsable de adelantarlas, asi como la secuencia que se
debe seguir en desarrollo del procedimiento (ver a partir pagina siguiente)

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Area Técnica

Jefe
Oficina Asesora

Profesional

Juridica Oficina Asesora Juridica

Profesional encargado de
Contratos
Oficina Asesora Juridica

Descripcion de Actividades

./.-—- Y
[ INICIO )
—
1. Estructurar los estudios y
documentos previos de acuerdo
a lo sefialado en la Ley.

4

Estudio Conveniencia
Oportunidad
FR-01-PR-JUR-19 Propuesta
Técnica y Econdmica
FR-02-PR-JUR-19 Estudio de
Mercado — cuadro comparativo
FR-10-PR-MEJ-01 Cficio

__ ¥ )
¢ Tramitar en 1\
| ORFEO | |

SICO
Y

2. Remitir a la Oficina Asesora

Juridica (OAJ) para verificacion .
ry

7 } M

| Tramitaren /!

| ORFEO

A

\/

8 Remitir a la OAJ estudios y
documentos previos ajustados

para verificacion.
A

7. Ajustar la
informacion

10, Realizar el cambio de
estado en SICO

¥

Tramitar en
ORFEO SICO

—4

tramite.

3. Asignar al profesional
» dela OAJ que llevara el +——»

4 Revisar la
informacion y
documentacion
allegada.

Y

ﬁ:"é,Requfére\
7 realizar e
“~._ ajustesala
documentacién?
Sl
Y
6.Solictar

carrecciones y
ajustes pertinentes

NO

L
9. Aprobar el
Estudio de
Conveniencia y
Oportunidad

1. Se basaran en Ia
necesidad establecida y el
correspondiente estudios
previos compuestos  por
estudio de mercado y ECO,
el cual también debera ser
realzado previamente por el
drea. Se debe radicar en

ORFEO, previamente
elaborado en el SICO.
2. Se debe radicar ¥

reasignar por ORFEO.

4 La Oficina Asesora
Juridica verifica la forma de
seleccion  escogida y la
existencia de la totalidad de
los documentos), aprueba o
solicita ajustes.

6. El profesional del drea
juridica solicitaréd a través de
correo electrénico o en medio
fisico la correccion o envio
de documentos faltantes en
caso de ser necesario.

A partir del envio de las
observaciones el tiempo de
ejecucion previsto en este
procedimiento se entendera
interrumpido y por lo tanto no

sera computable para
determinar el tiempo del
proceso.

10. Se debe radicar, generar
expediente y reasignar por
ORFEOQ; segln sea el caso.
Los estados de SCO de
acuerdo al Manual son
Elaboracion, Solicitud,
Solicitud con CDP, Aprobado
con CDP.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

informacion

< . =
~._ realizar -

“aju stes?”

[
2 4NO

Area Técnica Profesional Ordenador del Gasto | Profesional Asignado | Descripcion de Actividades
Grupo Interno Recursos Oficina Asesora
Financieros Juridica
1 11, 12. Aplicar
Procedimiento  Expedicion
Y de certificado de
11. Solicitar CDP a disponibilidad presupuestal.
través de Orfeo
1 3 1 14. El Ordenador del gasto
| FR-O1-PRFIN-01 | o enincia oS A
Sollcrtuq_ﬁi_l?iC_[)f’__h_. Oportunidad.
Ty, Posteriormente a |la
Tramitar en | .". 12 Expedir el COP aprobacion y firma de OAJ,
ORFEO | | > eincluiren el encargado del proyecto,
S 1 expediente responsable plan anual de
¥ ___ adguisiciones, proyectd vy
13. Aprobar en SICO el ! Tramitar en ! reviso los ECO.
ECO e incluir informacion « 1 ORFEO | |
CDP. . 17. Debe contener lo
= 't A sefialado en el articulo
/- lramiar en ;i i 2212151 del Decreto
| H 14. Firmar el ECO
ORFEQ || 1082 de 2015 Incluir
\ SICO ) Anexos correspondientes.
15. Solicitar 18. Através de la aplicacion
Digitalizacion ECO ORFEO
h 4
16. Remitir correo para
creacion expediente en
ORFEO, a recursos
fisicos
.4
17. Redactar documento
de Invitacion Pablica
FR-03-PR-JUR-19
Invitacion Piblica
Lol __.---;'
18. Remitir a la Oficina
Asesora Juridica para
revision y aprobacién
_{____'_____.’\
| Tramitaren | ' , &7 19 Revisar
| ORFEQ 1] Invitacion Publica
R — ¥
21. Ajustar la S| " ¢Requiere ™.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Profesional Asignado
Oficina Asesora Juridica

Area Técnica

Ordenador del Gasto

Oferentes

Auxiliar
Archivo y
Correspondencia

Descripcion de Actividades

2

v

22. Aprobar
invitacion pablica

25. Publicar invitacion
con sus respectivos  «
anexos técnicos
/ PoralUnicode
| Contratacion SECOP | |
Portal Contratacién 1|
Distrito N

27. Resal
segln

i 4

28. Enviar a Oficina
Asesora Juridica

31. Expedir y Publicar
las Adendas en caso «
de que haya lugar.

¥
FR-07-PR-JUR-19

24. Enviar a OAJ
para publicacion

ver observaciones

23. Firmar la
» invitacién plblica
aprobada.

e E TN

| Tramitaren /|
| CORFEQ ||

sea pertinente

> 29. Aprobar respuesta
observaciones.

FR-04-PR-JUR-19
Respuesta a
Observaciones
oferentes

30. Firmar las
observaciones.

26 'zﬁegéman\

_—~dlguna observacidh—._

~_Juridica, técnica, — |

“economica

NO

A J

Adendaﬁ

v
34. Elaborar

35. Seleccionar

v
3

33. Abrir  propuestas

FR-05-PR-JUR-19
Acta de cierre

—

32. Recibir
propuestas

Propuestas

/
| Tramitar en /|

|
y Firmar

Acta

la oferta de

menor valor

ORFEO !
\J

23 La invitacion pablica firmada
seradica en ORFEO.

25. La invitacion se harda por un
término no inferior a un (1) dia
habil. Si los interesados formulan
observaciones o comentarios a la
invitacion, estos seran
contestados por la enfidad estatal
antes del vencimiento del plazo
para presentar ofertas.

30. FR-04-PR-JUR-19 Respuesta
Observaciones Oferentes

31. FR-07-PR-JUR-19 Adenda

32. Se radican y reasignan las
propuestas por Orfeo al drea
técnica o responsable.

Se informa a OAJ por Orfeo para
que hagan la verificacion juridica.

33. La propuesta se abre en la
fecha y hora establecida en el
cronograma del proceso.

Se levantara un ada en la cual
se mencionara las propuestas
recibidas (nimero de folios y
valor de la propuesta economica)
El encargado de Archivo y
Correspondencia en caso de
estar presente, hara pare de la
elaboracion del Acta.

Los que intervienen en la
elaboracion del Acta, firman la
misma.

Se Radica en ORFEO.

34,  FR-05-PR-JUR-19
Cierre Invitacion Plblica.

Acta

35 Tener en cuenta los témminos
del Decreto 1082 de 2015.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Profesional Asignado
Oficina Asesora Juridica

Area Técnica

Profesional encargado de
Contratos
Oficina Asesora Juridica

Oferentes

Descripcion de Actividades

3

vl

vl

A J
39. Publicar
informe en
SECOP

43. Aprobar respuesta
observaciones al
informe.

v
44 Publicar informe en
SECOP

-

35. Seleccionar la oferta de
menor valor

36. Verificar los requisitos minimos
habilitantes de la propuesta que ofrece
el menor valor.

¥l
FR-06-PR-JUR-19
Informe verificacion requisitos
minimos habi\itanzgs

37. Enviar el informe de evaluacion
técnico y econdmico, para
consolidacion.

41. Resolver
observaciones
segln sea
pertinente

| ORFEO

Y
42 Enviar a
Oficina Asesora
Juridica

45 Solicitar
creacion del
proveedor.
Y
4

" Tramitaren !

-+

-

38. Consolidar informe
y Elaborar documento
para publicacion en
SECOP.

Portal Unico de
Contratacion SECOP
Portal Contratacidon
Distrito
Tramitar en Orfeo

'

407 ¢ Preseiitan
~ alguna

“._observacion al_~~

“informe?.~~

S

NO

35 Tener en cuenta los
términos del Decreto 1082
de 2015.

36. En el caso en el que el
Informe de verificacion de
requisitos habilitantes sea
negativo para el
proponente elegido por
ofertar el menor valor, se
escogera al segundo y se
realizarda nuevamente el
procedimiento las veces
que sea necesario hasta
que se tenga un elegido

econdmicamente que
cumpla las condiciones
habilitantes.

Los requisitos a verificar
son juridicos, técnicos y
econdmicos.

Se revisa la consistencia
de la propuesta
econdmica.
FR-06-PR-JUR-19 Informe
de Verificacion Requisitos
Minimos

38, 39. Basado en lo
establecido en el Decreto
1082 de 2015. Se genera
radicado en ORFEOQ.

41. Por ORFEO se
informa a Juridica para
que sea aclarada la
observacion.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Profesional
Grupo Interno de

Ordenador del Gasto

Area Técnica

Profesional Asignado
Oficina Asesora

Profesional encargado de
Contratos

Descripcion de Actividades

supervisor del <

contrato

52 Aplicar el
procedimiento de
Elaboracion de
Contratos

Recursos Financieros Juridica Oficina Asesora Juridica
4 45, 46. Se radica a través de
ORFEO la solictud al area
v financiera para la creacdn del
46. Crear el proveedor proveedor a través del formato
e informa la creacion Solicitud  Creacion Terceros -
al drea técnica. Secretaria de Hacienda- Direccidn
Distrital de Contabilidad.
¥
! Tramitar en I \ 47. Firmar la 47 Serealiza a través de SICO el
\ ORFEO adjudicacién documento llamado Adjudicacidn.
--------- / Se radica y remite a través de
77777 Y . i . .
/ ) 8 So[lcrtar 49 Suscribir la 50. Revisar y aprobar la ORFEO.
! Tramitar en aceptacion de la , i
' ORFEO SICO ¥ oferta al oferente | | aceptacion dela - |» garantia tomada por el ] -
1 oferta confratista elegido 49. V_e_rrflcar redaccidn  de
************ ganador. aceptacion.
51. Notfficar al
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