INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

Cadigo Procedimiento para la Contratacion por Version: Fecha:

JC-P05 minima cuantia 3 31/01/2024
I.  Objetivo

Establecer las directrices generales para llevar a cabo el proceso contractual a través de la
modalidad de minima cuantia, con el fin de adquirir bienes, servicios y obras, para contribuir
con el cumplimiento de la gestion institucional del IDT, atendiendo lo establecido en la
normativa vigente.

Il. Alcance
Inicia con la necesidad del &rea encargada y establecera en el estudio previo los bienes y/o
servicios a adquirir, describiendo detalladamente las caracteristicas técnicas y proceder a

realizar junto con el profesional idoneo la ejecucion del procedimiento de minima cuantia.

I11. Control de cambios.

Version Fecha de Descripcion del cambio
actualizacién
1 30/08/2019 | Creacion

5 17/06/2019 Ajuste forrr_lato p_rocedlmlento y actuallzacmn_ de todos los
items del mismo, incluyendo el diagrama de flujo.

3 31/01/2024 | Se ajusta el objetivo, las politicas de operacion y se adopta con
la normatividad vigente y las competencias de acuerdo con la
estructura organizacional del IDT.

IV. Base legal.

Ver normograma de proceso de Gestion Juridica y Contractual

Aprobo: Jefe Oficina Juridica Aprobo: Subdirectora de Planeacion

Maria del Carmen Jiménez Ramirez Luz Marlén Martinez Huertas




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cadigo

Procedimiento para la Contratacion por Version: Fecha:
JC-P05 minima cuantia 3 31/01/2024
V. Definiciones.
Concepto Descripcion
Adenda Documento emitido con posterioridad a la apertura de un proceso de

seleccidn con el fin de aclarar, modificar, corregir o precisar el pliego de
condiciones definitivo.

Aceptacion de la
oferta

Documento mediante el cual la Entidad Estatal, comunica al proponente
que ha cumplido con las exigencias del proceso de minima cuantia, y es
adjudicatario del mismo, este documento junto con la propuesta del
oferente constituye el contrato.

Anélisis del
Riesgo:

Matriz mediante la cual la entidad lleva a cabo la administracion de
Riesgos, entendida como el conjunto de procesos dirigidos a proteger a la
Entidad Estatal de los eventos en el Proceso de Contratacion, ello permite
reducir la probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el
Proceso de Contratacion.

CDP

Es el documento expedido por el funcionario responsable de presupuesto o
quien desempefie estas funciones en la Entidad, mediante el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de
afectacion y suficiente. Este documento afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectda el
correspondiente registro presupuestal.

CRP

Es una actividad mediante la cual se afecta en forma definitiva la
apropiacioén, garantizando que ésta no sera utilizada para ninguna otra
obligacion.

SECORP Il

Es una plataforma transaccional en el cual las Entidades Estatales pueden
hacer todo el proceso de contratacion en linea. Los proveedores pueden
conocer la demanda de las Entidades Estatales, y obtienen informacion de
los procesos de contratacion.

Colombia
Compra Eficiente

Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente,
es el ente rector, que tiene como objeto desarrollar e impulsar politicas
publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion de los
participes en los procesos de compras y contratacion publica.

Actividades documentadas realizadas para verificar la disponibilidad de

Estudio de . L . .
mercado: bienes, obras o servicios en el merce}do, las condiciones que podrian
obtenerse, su precio estimado y los posibles oferentes.
Analisis efectuado para determinar de mejor manera el bien, obra o
Estudio del servicio a contratar, la clasificacion de los mismos en el sector al que
Sector: pertenece, riesgos de la contratacion, requisitos habilitantes y por supuesto

el contexto del proceso de seleccion.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

Cadigo Procedimiento para la Contratacion por Version: Fecha:
JC-P05 minima cuantia 3 31/01/2024
Concepto Descripcion
Documento mediante el cual la entidad detalla los requerimientos para la
Invitacion presentacion de la propuesta, las condiciones de participacion, los
Publica: requisitos habilitantes, los factores de evaluacién y las demas reglas del

proceso de seleccion.

Plan Anual de Documento en el cual se encuentran proyectadas y definidas las
Adquisiciones | necesidades de bienes y servicios del IDT, que se requieren para lograr la
(PAA): mision institucional en términos de eficiencia

Conjunto de documentos presentados por una persona natural o juridica o
por un grupo de estas, durante un proceso de seleccion de contratistas, el

Propuesta: . o o - .
P cual contiene sus ofrecimientos y la acreditacion de los requisitos exigidos
por la Entidad en la invitacion publica.
VI.  Lineamientos o politicas de operacion.

= EIl valor del contrato no podra exceder el 10% de la menor cuantia de la Entidad,
independientemente del objeto.

= EIl lider de cada area o dependencia del Instituto Distrital de Turismo- IDT es el
responsable del proceso (es el responsable de la ejecucion del presente documento)
contractual, aunque este designe a un colaborador para el desarrollo del mismo (presente
documento).

= La carpeta con los documentos que se requieren para la elaboracion del contrato, se
deben enviar a la Oficina Juridica con anterioridad de minimo cinco (05) dias héabiles a
la fecha sefialada en el Plan Anual de Adquisiciones cargado en el SECOP II, los cuales
deben guardar relacion con los datos a diligenciar en el pliego electronico “formulario”,
contenidos en la invitacion que las areas deben estructurar antes de la radicacion del
expediente contractual. Unicamente se debe incluir el Formato JU-F27 "Lista de chequeo
minima cuantia", en la carpeta inicial del contrato y los documentos alli sefialados.

» Independiente de su objeto contractual resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:
No se exigira la inscripcion en el RUP.
La garantia no es obligatoria.

El menor valor es el Unico factor de ponderacion.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cadigo
JC-P05

Procedimiento para la Contratacion por
minima cuantia

Version:
3

Fecha:
31/01/2024

Seré susceptible de ser limitada a MiPymes, siempre que se cumplan las condiciones
dispuestas en el paragrafo del articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1860 de 2021.

La aceptacion de oferta se entiende como contrato (en SECOP II).

La Entidad Estatal puede exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago
contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad estatal exige
capacidad financiera debe indicar como hard la verificacion correspondiente.
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VIl. Diagrama de flujo.

Procedimiento de minima cuantia
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Procedimiento de minima cuantia
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VIII.

Descripcion del procedimiento.

Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cddigo: JC-P05

N° Actividad Descripcion Responsable
El area del IDT que tiene conocimiento técnico para determinar las
Realizar la caracteristicas de los bienes o servicios conforme a la necesidad identificada
1 estructuracion técnica | constituyéndose como la solicitante de la contratacion, debe estructurar los | Area Responsable de la
del proceso y radicar | documentos de: estudios previos, estudio de mercado, Analisis del sector para estructuracion
documentacioén la adquisicion de bienes y servicios bajo la modalidad de minima cuantia
(Formato JC-F35), matriz de riesgos y ficha técnica.
Una vez se recibe la solicitud por parte del area, se designa abogado/a para
adelantar el tramite del proceso de seleccion en la modalidad de minima
cuantia.
Regé?;£i¥uzs:jgenar El/la abogado/_a debe revisgr_ desde ,el ambito de su cc_)mpetencia los N N
. documentos adjuntos a la solicitud segun formato JC-F27 Lista de chequeo Jefe Oficina Juridica
2 elaboracion del L o . . N
OTOCESO Con sus minima cuantia V|ge_n,te ola que haga Sus veces, lo anterior con el fin de iniciar Abogado OJ
ANEXOS el proceso de seleccion o solicitar los ajustes necesarios al area.
Si una vez revisada la solicitud de inicio del proceso de seleccion y sus
correspondientes soportes, se tiene observaciones, éstas se deben remitir al
area quien contara con tres (3) dias habiles para atenderlas.
Area Estructuradora
Realizar reunién para | Las mesas de trabajo se pueden llevar a cabo en comun acuerdo con el area
3 | aclarar observaciones | solicitante y el/la abogado/a de la Oficina Juridica, teniendo en cuenta los Abogado (a) OJ

realizadas por la OJ

plazos establecidos y los tiempos de cada profesional.

Pagina 7 de 15




Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cadigo: JC-P05

N° Actividad Descripcion Responsable
De encontrarse observaciones a los documentos y dependiendo de la
complejidad del proceso, la OJ podra solicitar reunion con el area
. . estructuradora del proceso, con el proposito de aclarar dudas y ajustar los Abogado (a) OJ
Citar reunion con el
4 . documentos a que haya lugar.
area Estructuradora o
Avrea Estructuradora
Esta actividad debe realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la solicitud de la OJ.
El/la abogado/a designado para adelantar el proceso de seleccion bajo la
modalidad de minima cuantia, solicita al administrador del SECOP 1l en el
5 Crear los flujos de IDT crear el flujo de aprobacién de acuerdo con la solicitud realizada y los | Administrador SECOP
aprobacion intervinientes en el proceso. 0J
Esta actividad se realizard en maximo 1 dia habil.
5 Elabora,r invitacion Elab_orar_ ,|nV|taC|on publica y demas documentos necesarios para la Abogado (a) OJ
publica publicacion.
- Se envian los documentos pertinentes al ordenador de gasto para su firma,
Remitir . Lo . - .
previa revision y Vo Bo del (la) jefe de la Oficina Juridica y el/la asesor (a)
documentos
7 de despacho. Abogado (a) OJ
elaborados por parte
dela OJ Esta actividad se realizard en maximo tres (03) dias habiles
Una vez revisado y aprobado por el (la) Ordenador (a) del Gasto se remite
nuevamente la documentacion a la OJ y se publica el proceso en el portal de
contratacion SECOP Il para conocimiento de los interesados. La invitacién
- se hara por un término no inferior a un (1) dia habil.
Recibir
8 documentacion y ¢Se presentan solicitudes de limitar el proceso a MIPYMES? Abogado (a) OJ

publicarlaen la
plataforma SECOP II

SI: Continua Actividad 9, No: Continua Actividad 10

¢Se reciben observaciones por parte de los interesados en el proceso?
SI: Continua Actividad 10, No: Continua Actividad 13
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Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cadigo: JC-P05

N° Actividad

Descripcion

Responsable

Se recibe Solicitud de

Si se reciben dos o mas solicitudes de limitar el proceso a MIPYMES, el
abogado encargado de la oficina juridica realizara el analisis y evaluacion de

9. limitacion a . . L . . Abogado (a) OJ
los requisitos solicitados e incluira el resultado en un aviso que se publicara
MIPYMES
en SECOP II.
Recibir, revisar las observaciones y trasladar las que sean de competencia del
0 Recibir y revisar las area para su correspondiente analisis y respuesta. Abogado (a) OJ

observaciones

Esta actividad deberd realizarse de acuerdo con lo establecido en el
cronograma del proceso de seleccion.

Area Estructuradora

Proyectar y publicar el
documento de
respuesta a
observaciones.

11

Una vez recibida la respuesta proyectada por el area respecto de las
observaciones de su competencia, en el cual se acepta o rechaza la
observacion lo cual debe hacerse de manera motivada.

Posteriormente, se procede con la publicacion del documento de respuesta a
observaciones en la plataforma SECOP II.

Las inquietudes recibidas por la opcion de observaciones, seran respondidas
por esta misma opcidn, al igual, que las recibidas por la opcion de mensajes
seran respondidas por este mismo, en el cual se debe definir en los pardmetros
que sea “publico”. El original del documento de respuesta a observaciones
debe anexarse al expediente.

Esta actividad se realizara de acuerdo con lo establecido en el cronograma del
proceso de seleccion.

¢Se requiere adenda?
Sl: Continua Actividad 12, No: Continua Actividad 13

Abogado (a) OJ
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Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cadigo: JC-P05

N° Actividad Descripcion Responsable
Elaborar adenda la cual debera ser suscrita por el (la) Ordenador del Gasto
previo Vo.Bo del (la) Jefe de la Oficina Juridica y el Asesor (a) del Despacho.
Una vez suscrita la adenda, la misma debe generarse a través de la plataforma
SECOP I, por medio de la seccion modificaciones/Adendas en la cual se
12 Proyectar y pyblicar perm!te realizar modificaciones al pliego electrénico adjuntando la adenda Abogado (a) OJ
adenda: suscrita.
Igualmente, la adenda debe ser aprobada en SECOP 11 por el (la) Ordenador
del Gasto y demas funcionarios que se encuentren en el flujo de aprobacion.
Se publica el documento (ADENDA) en la plataforma del SECOP 11
Designar comité
13 e(\j/aluador por parte Desi_gna los miembros_ o!el comité evaluador del proceso mediante documento Ordenador del Gasto
el ordenador del escrito y comunica oficialmente.
gasto
Realizar acto de cierre | Una vez vencido el término para la presentacion de ofertas establecido en el
14 electrénico para cronograma del proceso se procedera a la apertura de las ofertas en la Abogado (a) OJ
apertura de propuestas | plataforma SECOP II.
Luego de la apertura de las ofertas se debe publicar la lista de oferentes en la
plataforma SECOP II.
. . Esta actividad se realizara en los términos establecidos en el cronograma del
Publicar lista de
15 proceso. Abogado (a) OJ

oferentes

¢Se presentan ofertas?

SI: Continua Actividad 16, No: Continua Actividad 24
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Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cadigo: JC-P05

N° Actividad Descripcion Responsable
El comité evaluador debe revisar las ofertas economicas y verificar que la de
Realizar informe menor precio cumple con las condiciones de la invitacion, realizar la
preliminar de verificacion de los requisitos habilitantes (técnicos, financieros y juridicos)
16 habilitacion d_e seglfjr] cqrrespondg, el_abogado dg la (_)J designado consolidg ipform_e de Comité evaluador
propuestas (técnico, | habilitacion (técnico, juridico y financiero), donde se debe indicar si los
juridico y financiero), | bienes o servicios ofrecidos por el proponente cumplen con la ficha técnica,
segun aplique si se encuentra habilitado y si se requiere analisis de precios artificialmente
bajos.
Publicar el Informe de Evaluacion por medio de SECOP I, se deja un (1) dia
habil para la presentacion de observaciones al informe de evaluacion.
17 Publicar infc_)tme de , i . . . Abogado (a) OJ
evaluacion ¢Se presentan observaciones y/o subsanaciones al informe de evaluacion?
SI: Continda con la actividad 18
No: Continua con la actividad 20
Recibir las comunicaciones de los proponentes (observaciones al informe de
evaluacion o documentos e informacion en calidad de subsanacion y/o
aclaracion) a través de la plataforma SECOP I, estas llegaran a través de la
18 Recibir observgciones seccion de observaciones o en su defecto en la seccién de mensajes. Comité Evaluador
y/0 subsanaciones
Dicha observacion se anexara a la oferta del proponente por la opcion
“agregar documentos oferta” en la plataforma para que queden incorporados
en la oferta.
Da respuesta a las observaciones presentadas al informe preliminar de
Responder habilitacion. Los miembros del Comité evaluador deben anglizar y proygctar
observaciones al Igs respuestas, ,de_ acuerdo con la naturaleza de las mismas (juridicas, B
19 financieras o técnicas). Publica las respuestas a las observaciones en el Comité evaluador

informe preliminar de
habilitacion

Sistema Electronico para la contratacion Pablica — SECOP |I.
Nota: En caso de aceptar observaciones, estas se deben ver reflejadas en el
informe definitivo de habilitacion.
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Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cadigo: JC-P05

N° Actividad Descripcion Responsable
Elabora el informe de habilitacion definitivo, una vez surtido el término de
traslado y analizadas las observaciones, respuestas y subsanaciones. Indica si
los bienes o servicios ofrecidos por el proponente que haya ofertado el menor
valor cumple con los requisitos habilitantes establecidos en la invitacion y
con la ficha técnica.
. Si la oferta de menor valor no cumple con las condiciones de la invitacion, el
Elaborar y Publicar el . e ) .
. o comité evaluador debe verificar el cumplimento de los requisitos de la
informe definitivo de | ... ., X . . : s
20 e invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente Comité evaluador
habilitacion de los
oferentes Publica informe definitivo de habilitacion (técnico, juridico y financiero) en
el Sistema Electronico para la contratacion Publica — SECOP II.
¢Hay proponentes habilitados?
Si, procede continuar con el numeral 21
No, continua con el numeral 24
Emitir a.c,ta de El comité evaluador enviaré al ordenador del gasto, el acta de recomendacion iy
21 | recomendacion de A ) : . Comité Evaluador.
A de adjudicacion, debidamente suscrita por todos los integrantes.
adjudicacion
Elabora el documento de aceptacion de oferta, la cual serd previamente
. revisada por el (la) Jefe de la Oficina Juridica, y posteriormente por el Asesor
Elaborar y revisar el LN ! . ;
(@) de la Direccidn, en caso de presentarse ajustes, estos seran atendidos de
documento de . : .
22 o forma inmediata por el abogado(a) responsable de la elaboracion del contrato. Abogado (a) OJ
Aceptacion de la
oferta Posteriormente se enviara al Ordenador (a) de Gasto para revision y firma la
minuta del contrato.
Generar v Suscribir el Genera el contrato electrénico en el SECOP Il y publica el anexo denominado
23 y — Carta de Aceptacion de la Oferta para la suscripcion de las partes mediante Abogado (a) OJ

contrato

la plataforma, para suscripcion de las partes.
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Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cadigo: JC-P05

NO

Actividad

Descripcion

Responsable

24

Elaborar y publicar
acto de declaratoria de
desierta

Elaborar la resolucion por la cual se declara desierto el proceso de seleccion,
enviar a Vo.Bo del (la) Jefe de la Oficina Juridica y el Asesor (a) del
Despacho, para posterior firma del ordenador del gasto.

Se procede con la publicacion de la resolucién de declaratoria desierta, en la
seccion de mensajes de la plataforma SECOP II; la cual procede recurso de
reposicion.

En caso de presentarse recurso de reposicion debe ser resuelto en los términos
de ley.

Cancela proceso de seleccion en SECOP |I.

Abogado (a) OJ
Ordenador del gasto.

25

Verificar los requisitos
de ejecucion  del
contrato

Realiza la verificacion de los requisitos de ejecucion asi:

Solicita a través de correo electronico la expedicion del Registro
Presupuestal- RP- al encargado del presupuesto, como requisito de
legalizacion de los mismos.

Se realiza la expedicion del Registro Presupuestal con base en las actividades
establecidas en el procedimiento de “Distribucion, asignacidon y ejecucion
presupuestal”- y entrega al solicitante a través de correo electrénico.

El abogado revisara la garantia cargada en el Portal de Contratacion Publica
SECOP 1l por parte del contratista la cual debe darse dentro de las fechas
establecidas en el cronograma del proceso.

La Oficina Juridica tendra méximo dos (2) dias habiles para revisar, aprobar
o solicitar ajustes a las garantias.

En caso de requerirse ajustes el contratista contard con un (1) dia habil para
atenderlas y cargar nuevamente las garantias en el SECOP II, igualmente la
OJ contara con dos (2) dias para revisar y aprobar.

Abogado (a) OJ
Jefe de la Oficina
Juridica
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Procedimiento para la Contratacion por minima cuantia

Cadigo: JC-P05

N° Actividad Descripcion Responsable
El abogado de la OJ envia memorando al Supervisor designado en el contrato,
informando las fechas de cumplimiento de todos los requisitos de ejecucion
del contrato, suscrito por el (la) Jefe de la Oficina Juridica

Elaborar_m_emorando Nota: En caso de no requerir acta de inicio, el término de ejecucion inicia a Abogado (a) OJ
cumplimiento de : . 1 . L
26 requisitos de partir de la apr_obauon de las p_ollzas. En caso _de requerir acta de inicio ésta _
| i debe ser suscrita por el supervisor y el contratista y el término de ejecucion Supervisor
ejecucion o ! o )

inicia a partir de la fecha de expedicion de la misma.
Una vez perfeccionado y legalizado el contrato se tienen tres (3) dias para la
suscripcion y cargue en SECOP Il del acta de inicio.
Una vez culminado el trdmite de elaboracion y perfeccionamiento del
contrato, el abogado (a) enviara al gestor documental de la Oficina Juridica

97 Enviar documentacion | la totalidad de documentos soporte de la contratacion de acuerdo con la lista Abogado (a) Oficina

al gestor documental | de chequeo Juridica.

Esta actividad se realizard maximo en dos (2) dias habiles.
Revisar, depurar y organizar la documentacion soporte del proceso de
contratacion.

28 Crear expediente del | EI gestor documental debe garantizar que los documentos se encuentran Gestor documental

contrato

completos de acuerdo con la lista de chequeo y de evidenciar faltantes en la
documentacién debera solicitar al abogado (a) el envio de la informacion.

Esta actividad se realizard maximo cinco (5) dias habiles.

Oficina Juridica
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IX. Anexos.

JC-F35 Estudios Previos proceso de Minima Cuantia
JC-F27 Lista de chequeo Minima cuantia
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