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1. OBJETIVO

Determinar las tareas a desarrollar para llevar a cabo un proceso contractual bajo la modalidad de Diez por ciento de la menor cuantía (mínima cuantía).

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica desde la elaboración de los documentos necesarios para empezar el proceso contractual, hasta su adjudicación o declaración de proceso desierto. 

3. RESPONSABLE

Los responsables de la aplicación del procedimiento son los funcionarios de las diferentes áreas que interactúan el en proceso contractual.
4. DEFINICIONES

DIEZ POR CIENTO DE LA MENOR CUANTÍA (MINIMA CUANTÍA): Modalidad de Contratación diseñada para adelantar procesos simplificados, para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantía de AVANTE SETP.
RP: Certificado de Registro Presupuestal, imputación mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiación presupuestal de un rubro en particular que hace parte del presupuesto de la vigencia en que se produce. Con ello se garantiza que el monto reservado es solo para ese fin. 
SECOP: Sistema Electrónico para la Contratación Pública.

5. CONTENIDO
	GRÁFICA
	TAREA
	RESPONSABLE
	PUNTO DE CONTROL
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	1. Elaboración de documentos: el área responsable y requirente de la contratación deberá elaborar todos los documentos, entre ellos: justificaciones, certificado de disponibilidad, estudios previos, conforme a lo establecido en la normatividad vigente en medio físico y magnético. 
	Profesional del área que requiere la contratación
	Documentos elaborados

	
	2. Recepcionar documentos: Recibe el oficio de solicitud de inicio del proceso con todos los documentos, justificaciones, certificado de disponibilidad y estudios necesarios, conforme a lo establecido en la normatividad vigente, en medio físico y magnético.
	Profesional área de Contratación
	Libro radicador de correspondencia recibida

	
	3. Revisar y estudiar documentación: Estudia y revisa que la documentación remitida por el área interesada se encuentre conforme a la normatividad legal vigente. En caso de no ajustarse a los hechos y al derecho, se efectúan las observaciones y se devuelve por escrito para adición, modificación, o corrección y regresa a la tarea 1. 
	Profesional área de Contratación
	Correo electrónico

	
	4. Elaboración de Invitación pública: elaborar la invitación pública con su respectivo cronograma de actividades, la cual deberá contener además de los requisitos señalados en el literal a) del artículo 94 de la Ley 1474 del 2011, los del artículo 3.5.3. del Decreto 734 del 2012.
	Profesional área de Contratación


	Invitación Pública 

	
	5. Remitir documentación: Remite la invitación pública al profesional de Sistemas para su publicación.
	Profesional área de Contratación
	Correo electrónico 

	
	6. Publicar en SECOP: Publica los estudios previos, invitación pública y anexos si estos se requieren, en el SECOP http://www.contratos.gov.co/puc/, de acuerdo a lo establecido en el cronograma. 

La invitación pública deberá permanecer publicada por un término no inferior a un día hábil. Se publica también en la página web de la entidad.
	Profesional de Sistemas
	Registro en el SECOP

	
	7. Modificar pliegos: En caso de existir cambios o modificaciones al pliego de condiciones, por errores y/u observaciones se realizan los mismos mediante adendas.

	Comité Asesor Evaluador 
	Pliego de condiciones

	
	8. Recibir observaciones y/o sugerencias: Recibe la documentación remitida por los posibles oferentes con las observaciones a la Invitación Pública y apreciaciones de los proponentes, los radica y pasa al Profesional del área de contratación quien las remite al comité asesor  evaluador del proceso para su estudio y respuesta
	Secretaria Ejecutiva de AVANTE SETP
	Libro Radicador 



	
	9. Revisar observaciones: Estudia las observaciones y apreciaciones y da respuesta a las mismas, aceptando o rechazando las sugerencias. En caso de ser aceptadas realiza los ajustes necesarios en la invitación Pública. 
	Comité asesor evaluador
	Contestación  de observaciones

	
	10. Remitir respuestas a observaciones: Remite las respuestas a las observaciones al profesional de Sistemas para su publicación.
	Profesional área de Contratación
	Correo electrónico 

	
	11. Publicar respuesta a observaciones: Publica las observaciones y las respuestas a las mismas en el SECOP, de acuerdo a lo establecido en el cronograma.
	Profesional de Sistemas
	Registro en el SECOP

	
	12. Recepcionar manifestaciones de interés: Plazo para presentar manifestación de interés para Mipes o Mipymes (siempre y cuando la cuantía de 10% de la menor cuantía así lo exija)
	Secretaria Ejecutiva de AVANTE SETP
	

	
	13. Modificar Invitación: En caso de existir cambios o modificaciones a la Invitación Pública, por errores y/u observaciones se realizan los mismos mediante adendas.
	Comité Asesor Evaluador
	Adenda

	
	14. Remitir documentación: Remite la adenda al profesional de Sistemas para su publicación.
	Profesional área de Contratación
	Correo electrónico 

	
	15. Publicar adendas: Se publican en el SECOP, teniendo en cuenta que debe ser anterior al día del cierre del proceso.
	Profesional de Sistemas
	Registro SECOP

	
	16. Recepcionar ofertas: Radica las ofertas en el formato de registro.

	Secretaria Ejecutiva de AVANTE SETP 
	Registro de entrega de ofertas

	
	17. Cerrar proceso de invitación pública: Una vez cumplida la fecha y hora establecida en la invitación pública, cierra el listado de entrega de propuestas dejando constancia de la hora de dicho cierre, y del número de oferentes que entregaron propuestas.
	Secretaria Ejecutiva de AVANTE SETP
	Listado de entrega de propuestas con nota de cierre

	
	18. Realizar audiencia de apertura de propuestas, verificación de los requisitos habilitantes y evaluación de la oferta de menor precio: En audiencia pública, previo registro de asistencia, realizan la apertura de los sobres realizando registro de  los folios de las propuestas, verificación de los requisitos habilitantes y evaluación de la oferta de menor precio, de forma objetiva, conforme a las condiciones y criterios señalados en la invitación pública.
	Comité Asesor Evaluador 
	Acta de audiencia de propuestas, verificación de los requisitos habilitantes, evaluación de la oferta de menor precio

	
	19. Remitir acta de apertura y evaluación de propuestas: Envía al profesional de Sistemas el acta de apertura, verificación de los requisitos habilitantes y evaluación de la oferta de menor precio. Esta acta debe remitirse a más tardar al día hábil siguiente a la fecha de la audiencia. 
	Profesional área de Contratación
	Correo electrónico 

	
	20. Publicar acta de apertura, verificación de los requisitos habilitantes y evaluación de la oferta de menor precio: Publica el acta de apertura, verificación de los requisitos habilitantes y evaluación de la oferta de menor precio, en el SECOP, teniendo en cuenta que esta debe ser publicada de manera inmediata.
	Profesional de Sistemas
	Registros de publicación en el SECOP

	
	21. Trasladar informes a proponentes: Publica el Acta de audiencia de propuestas, verificación de los requisitos habilitantes, evaluación de la oferta de menor precio, a través del Portal Único de Contratación y éste permanecerá en el área de Contratación, por el término señalado en el cronograma de la invitación pública,  con el fin de que los proponentes conozcan el resultado de la verificación de los requisitos habilitantes y evaluación de la oferta de menor precio.
	Profesional de Sistemas

Profesional área de Contratación


	Registros de publicación en el SECOP

Acta de audiencia de propuestas, verificación de los requisitos habilitantes, evaluación de la oferta de menor precio. 

	
	22. Recepcionar observaciones y subsanaciones a la evaluación: Recibe de los proponentes las observaciones y anexos, las cuales se radican  y se pasan al Profesional del área de contratación quien las remite al comité asesor  evaluador del proceso para su estudio y respuesta 
	Secretaria Ejecutiva de AVANTE SETP
	Libro radicador 



	
	23. Audiencia de revisión de observaciones: Se estudia las observaciones, apreciaciones y subsanaciones de manera objetiva e imparcial  brindando respuestas a las mismas en esta audiencia y procediendo a recomendar la contratación. Si la propuesta ubicada En caso de que el proponente con el precio más bajo, no cumpla con los requisitos habilitantes, se procederá la verificación del proponente ubicado en segundo lugar y así sucesivamente. De no existir una propuesta ajustada a los requerimientos técnicos, financieros y jurídicos contenidos en la invitación pública, recomienda al Gerente, la declaratoria de desierta del proceso. De la audiencia se levanta acta.
	Comité Asesor  Evaluador
	Acta de revisión de observaciones, subsanaciones y recomendación del comité Asesor Evaluador. 

	
	24. Remitir: Remite el Acta de revisión de observaciones, subsanaciones y recomendación del comité Asesor Evaluador al profesional de Sistemas para su publicación, de acuerdo a lo establecido en el cronograma.
	Profesional área de Contratación 
	Correo electrónico 

	
	25. Publicar respuestas: Publica el Acta de revisión de observaciones, subsanaciones y recomendación del comité Asesor Evaluador, a través del Portal Único de Contratación y estas permanecerán en  el área de Contratación, para consulta de los proponentes.
	Profesional de Sistemas

Profesional área de Contratación
	Registro en el Portal 

Informe de evaluación

	
	26. Comunicación de aceptación de oferta: Elaborar la comunicación de aceptación de la oferta, en donde constará la aceptación expresa e incondicional de la misma, los datos de contacto de la entidad y del supervisor o interventor designado. 
	Comité Asesor Evaluador 
	Comunicación de aceptación de la oferta

	
	27. Remite comunicación: Se remite la comunicación de aceptación de la oferta al profesional de Sistemas para su publicación.

	Profesional área de Contratación
	Comunicación de aceptación de la oferta

	
	28. Publicar: Se publica la comunicación de aceptación de la oferta en el SECOP, en la misma fecha de recibo del comunicado para su publicación. 

Con la publicación de la comunicación de aceptación en el SECOP el proponente seleccionado quedará informado de la aceptación de su oferta.
	Profesional de Sistemas
	Registro de Publicación SECOP

	
	29. Legalizar comunicación de aceptación de oferta: Se legaliza la comunicación de aceptación de la oferta en el área de contratación y se remite al área requirente para diligenciar el formato de solicitud de registro presupuestal.
	Profesional área de Contratación

Profesional del área que requiere la Contratación
	Comunicación de aceptación de oferta Legalizada 

	
	30. Elaboración de comunicación declaratoria de desierta: Elaborar comunicación motivada de declaratoria de desierta.
	Comité Asesor Evaluador 
	Comunicación declaratoria de desierta

	
	31. Remitir: Remite comunicación motivada de declaratoria de desierta, al profesional de Sistemas para su publicación, de acuerdo a lo establecido en el cronograma.
	Profesional área de Contratación
	Correo electrónico 

	
	32. Publicar: Publica la comunicación motivada de declaratoria de desierta, a través del Portal Único de Contratación, esta permanecerá en el área de Contratación, para consulta de los proponentes.
	Profesional de Sistemas


	Registro en el Portal 

	
	33. Notificación declaratoria de desierta: Si hubiere proponentes, se deberá notificar el comunicado de declaratoria de desierta mediante publicación en el SECOP.

El término para presentar el recurso de reposición correrá desde la notificación del acto correspondiente.
	Profesional de Sistemas
	Registro SECOP


6. NORMATIVIDAD
- Ley 1150 de 2007

- Ley 1450 de 2011

- Ley 1474 de 2011

- Decreto ley 19 de 2012

- Ley 1508 de 2012

- Ley 1551 de 2012

- Decreto 734 de 2012

- Decreto 1397 de 2012

7. CONTROL DE CAMBIOS

	No.

REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	VERSIÓN

ACTUALIZADA

	01
	Actualización de la imagen corporativa 
	10 de febrero 2020
	02

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Elaborado por:

RUBÉN DARÍO MARTÍNEZ VARGAS
Contratista Apoyo Administrativo

	Revisado por:

SYLVIA RENGIFO MUÑOZ
Coordinadora Contratación
	Aprobado por:

KRISTIAN DAVID ROSAS
Director Administrativo - Financiero
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