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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Describir, de acuerdo con la normativa vigente, las etapas a seguir para el desarrollo de la modalidad de seleccion de Minima
Cuantia.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion del estudio previo, de la invitacion publica y termina con la adjudicacion o
declaratoria desierta del proceso.

RESPONSABLE

Directora (r) de Contratacion de la Secretaria Distrital de la Mujer.

POLITICAS DE OPERACION

1. Atender los lineamientos establecidos en el Manual de Contratacion y Supervision de la entidad para este tipo de
contratacion.

2. Para presentar la solicitud de contratacion el mismo debe estar previamente registrado en el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

3. La modalidad de seleccion de Minima Cuantia no requiere autorizacion del Comité de Contratacion- Art. 5 Resolucion 645
de 2018.

4. Procede para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la Menor Cuantia.

5. Los términos de la Minima Cuantia son preclusivos y perentorios, por tanto, la responsabilidad de cumplir el cronograma
previsto en el proceso para quienes intervienen en las etapas precontractuales no puede ser abandonadas sin que concluya la
correspondiente etapa.

6. Las(los) Subsecretaria(os), las(los) Directoras (res), o Jefas(es) de Oficina tendran en cuenta los términos de la Minima
Cuantia para programar con la debida antelacion el tramite del proceso, garantizando que no se afecte la prestacion del
servicio.

7. En caso de que uno de los integrantes del comité evaluador sea retirado o no pueda seguir siendo parte del mismo, las
gerentas del proyecto mediante memorando dirigido a la Subsecretaria de Gestion Corporativa notificaran el retiro y la nueva
designacion de la integrante, por lo menos con tres (3) dias de anticipacion.

8. Las observaciones y/o aclaraciones a la Invitacion Publica se recibiran exclusivamente a través de la Plataforma
Transaccional del SECOP II, las mismas deberan ser consultadas por el comité evaluador y respondidas de conformidad con
el cronograma del proceso, allegando memorando a la Direccion de Contratacion por lo menos el dia anterior a que se deba
publicar las respuestas. Todas las observaciones que alleguen los proveedores como extemporaneas, pero en el curso del
proceso, se atenderan como Derecho de Peticion y como tal deben tener respuesta.

9. Todos los documentos expedidos por las dependencias de la entidad deben suscribirse por quienes los elaboraron
debidamente fechados.

10. Los requerimientos presentados por las areas seran atendidos de acuerdo con el orden de radicacion.

11. Los tiempos en los tramites de estos procesos dependeran de la oportunidad, celeridad y entrega oportuna de toda la
documentacion que se requiera para este proceso y previamente revisada por correo electronico por el abogado.

12. Los documentos del proceso deben ser radicados por lo menos con quince (15) dias habiles de antelacion a la fecha prevista
para la publicacion del proceso en PAABS.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de

los documentos del SIG.
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13. El érea solicitante lider del proceso, debe coordinar el desarrollo de todo el proceso de contratacion, con las diferentes
dependencias que tengan injerencia en el mismo, teniendo en cuenta su competencia, en aplicacion de los principios de
responsabilidad, transparencia y economia.

14. El éarea solicitante lider del proceso, para la puesta en marcha y tramite del proceso, deberan radicar en la Direccion de
Contratacion los siguientes documentos:

e Solicitud de Contrataciéon en donde consta los integrantes del Comité Evaluador y el supervisor o interventor del
futuro contrato segin corresponda.

e Estudio previo en el formato aprobado por la Direccion de Contratacion debidamente suscrito por la(s) jefe/
directora/ asesora de la dependencia solicitante.

e  Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual obedece al analisis del sector y de mercado.

15. Anexos a los estudios previos suscrito la(s) jefe/directora/asesora de la dependencia solicitante.

A. Anexo Técnico: especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios a contratar, planos, disefios, relacion de
permisos y autorizaciones, fichas técnicas, normas técnicas, entre otros.

B. Demas anexos que requiera el proceso.

16. Diligenciar los formatos del aplicativo del Sistema Integrado de Gestion (SIG) establecidos en el procedimiento.

17. Enfoque diferencial: En todas las actividades relacionadas con la adquisicion de bienes y/o servicios, asi como las
relacionadas con la atencion a las mujeres se deben tener en cuenta las directrices y linecamientos establecidos por la entidad
para la incorporacion del enfoque diferencial, es decir, tener en cuenta las particularidades, especificidades y necesidades
especificas de las mujeres en razon a sus diferencias y diversidad, a fin de garantizar la adecuada implementaciéon de los
enfoques de la politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, segin la normativa vigente.

PRODUCTO O SERVICIO

Aceptacion de la Oferta o Resolucion de declaratoria de desierta del proceso de seleccion por Minima Cuantia

NORMATIVA

Constitucion Politica de Colombia 1991. Y las demds normas que lo adicionen lo modifiquen o sustituya.

Ley 80 de 1993. Ley general de contratacion. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica y/o la norma que la modifique o la sustituya.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con recursos publicos y/o la norma que la modifique o la sustituya.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los Contenciosos Administrativo y/o la
norma que la modifique o la sustituya.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.” y/o la norma que la modifique o la sustituya.

Decreto Ley 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica y/o la norma que la modifique o la sustituya.

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

Ley 1882 de 2018. Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion piblica en
Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones.

Decreto 342 de 2019. Por el cual se adiciona la Seccion 6 de la Subseccion 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la parte 2 del Libro 2

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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del Decreto 1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.
Ley 2069 de 2020 “Por medio del cual se impulsa el Emprendimiento en Colombia”

Decretos Reglamentarios Aplicables.

Manual de Contratacion y Supervision de la Entidad.

Resolucion No. 0134 del 3 de marzo de 2020 por la cual se hacen unas delegaciones o la que se encuentre vigente al momento
del desarrollo del proceso.

Resolucion No. 645 del 28 de diciembre de 2018 por la cual se reglamenta el funcionamiento del comité de contratacion en la
Secretaria o la que se encuentre vigente al momento del desarrollo del proceso.

DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el significado que establece la normativa vigente.
Los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

ADENDA: Documento que aclara o modifica el pliego de condiciones, la invitacion u otros documentos que conformen las bases
de la contratacion de un proceso de seleccion.

ACEPTACION DE OFERTA: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion, La Entidad, manifiesta a
través de un acto administrativo motivado que el contrato producto del proceso de seleccion, se suscribira con el proponente que
haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado el menor precio y cumpla con todos los requisitos exigidos en la Invitacion
Publica.

INVITACION PUBLICA. Es el documento que contiene los requisitos objetivos de participacién, reglas de evaluacion,
condiciones de costo y calidad, cronograma y aspectos a regular.

MINIMA CUANTIA: La modalidad de seleccion de minima cuantia es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al
contratista en la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de
las Entidades Estatales.

PLAZO DE EJECUCION: Es el periodo que transcurre desde el inicio del contrato y el término pactado para su ejecucion.

PROPONENTE U OFERENTE: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, unién temporal o promesa de
sociedad futura que participa en un proceso de seleccion de contratistas para una entidad publica y que aspire a celebrar contratos
con las entidades estatales.

PUBLICACION EN EL SECOP: La Entidad sera responsable de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos
asociados a los procesos de contratacion. Para el efecto, deberan dar publicidad de las actuaciones por medio del Sistema
Electronico para la Contratacion Publica (SECOP).

La falta de publicacion en el SECOP de la informacion constituira la vulneracion de los deberes funcionales de los responsables,
lo cual podra dar lugar a imposicion de sanciones disciplinarias.

SECOP II: Es la nueva version del SECOP (Sistema Electronico de Contrataciéon Publica) para pasar de la simple publicidad a
una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacion, registrar y hacer
seguimiento a la ejecucion contractual. Los Proveedores también pueden tener su propia cuenta, encontrar oportunidades de
negocio, hacer seguimiento a los Procesos y enviar observaciones y Ofertas.

~ Punto de Control de Ia Actividad: Indica que la actividad es una revision o verificacion del cumplimiento de requisitos
necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de

los documentos del SIG.
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