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1. OBIJETIVO

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

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica desde la elaboracién de los documentos necesarios
para empezar el proceso contractual, hasta su adjudicacién o declaracién de proceso
desierto.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la aplicacién del procedimiento son los funcionarios de las
diferentes dreas que interactian el en proceso contfractual.

4. DEFINICIONES

DIEZ POR CIENTO DE LA MENOR CUANTIA (MINIMA CUANTIA): Modalidad de
Contratacién disefiada para adelantar procesos simplificados, para las adguisiciones
de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de AVANTE SETP.

RP: Certificado de Registro Presupuestal, imputacion mediante la cual se afecta en
forma definitiva la apropiacion 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 Electronico para la Contratacién PUblica.

5. CONTENIDO

PUNTO DE
CONTROL

GRAFICA TAREA RESPONSABLE
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1. Elaboracién de documentos: el drea
responsable y  requirente de la
1 contratacién deberd elaborar todos los o ———
documentos, entre ellos: justificaciones, érea que requiere Documentos
certificado de disponibilidad, estudios elaborados

previos, conforme a lo establecido en la
normatividad vigente en medio fisico y
magnético.

la contrataciéon

2. Recepcionar documentos: Recibe el
oficio de solicitud de inicio del proceso
con todos los documentos, justificaciones,

Libro radicador

hechos y al derecho, se efectuan las
observaciones y se devuelve por escrito
para adicién, modificacién, o correccién y
regresa d la tarea 1.

n : i ; Profesional area de
tifi isponibilidad estudios S .
L co‘do de disponibiidad y 2 de Contratacién correspondencia
necesarios, conforme a lo establecido en -
L . e recibida
la normatividad vigente, en medio fisico y
magnético.
3. Revisar y estudiar documentacién:
Estudia y revisa que la documentacién
5 remitida por el drea interesada se
encuentre conforme a la normatividad ; ;
3 . . Profesional area Correo
legal vigente. En caso de no gjustarse a los ” .
de Contratacion electrénico

4. Elaboracién de Invitacién publica:
elaborar la invitacién publica con su

Sistemas para su publicacion.

respectivo cronograma de actividades, la | Profesional drea
cual deberd contener ademds de los | de Contratacion | |nvitacién Publica
requisitos sefalados en el literal a) del
articulo 94 de la Ley 1474 del 2011, los del
articulo 3.5.3. del Decreto 734 del 2012.
4 5. Remitir documentacién: Remite la Brefasionaides B
S invitacion publica al profesional de i s
de Contratacion electronico
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4. Publicar en SECOP II: Publica los estudios
previos, invitacion publica y anexos si estos
se requieren, en el SECOP Il
http://www.contratos.gov.co/puc/, de
acverdo a lo establecido en el
cronograma.

La invitacion publica deberd permanecer
publicada por un término no inferior a un
dia habil. Se publica también en la pdagina
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 documentacion remitida por los
posibles oferentes con las observaciones a
la Invitacién Publica y apreciaciones de los
proponentes, los radica y pasa al
Profesional del drea de contratacién quien
las remite al comité asesor evaluador del
proceso para su estudio y respuesta

Secretaria
Ejecutiva de
AV ANTE 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 invitacién Publica.

Comité asesor
evaluador

Contestacion de
observaciones

10. Remitir respuestas a observaciones:
Remite las respuestas a las observaciones
al profesional de Sistemas para su
publicacion.

Profesional drea
de Contratacion

Correo
electronico

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

Profesional de
Sistemas

Registro en el
SECOP I

12. Recepcionar manifestaciones de
interés: Plazo para presentar manifestacion
de interés para Mipes o Mipymes (siempre
y cuando la cuantia de 10% de la menor
cuantia asi lo exija)

Secretaria
Ejecutiva de
AV ANTE SETP
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13. Modificar Invitacién: En caso de existir
13 cambios o modificaciones a la Invitacion Comité Asesor e
Publica, por errores y/u observaciones se Evaluador
realizan los mismos mediante adendas.
‘ 1?:ien§jeomc':lir rgf‘:;il:)r:glncijuecéi?t;mz?smgfo slﬁ Profesional area Correo
14 aaer ap P de Contratacién electrénico
publicacion.
A 15. Publicar adendas: Se publican en el ;
15 SECOP, teniendo en cuenta que debe ser Prof_esronol de Registro SECOP |I
) ” . Sistemas
T anterior al dia del cierre del proceso.
k4
14 . . . Secretaria Registro de
16. Rlefcepmtongr ofeﬂ?rsc; Radica las ofertas Ejecutiva de entrega de
(5 snElIIGIc aoredie, AVANTE SETP ofertas
17. Cerrar proceso de invitacién publica:
? Una vez cumph.dc:‘ IO” fec:!'m_ y horo _ [fiheeies dis
establecida en la invitacion publica, cierra Secretaria
. : . entrega de
17 el listado de entrega de propuestas Ejecutiva de propuestas con
dejando constancia de la hora de dicho AV ANTE SETP

cierre, y del numero de oferentes que
entregaron propuestas.

nota de cierre

18. Redlizar audiencia de apertura de

de la oferta de menor precio. Esta acta
debe remitirse a mas tardar al dia hdabil
siguiente a la fecha de la audiencia.

propuestas, verificacién de los requisitos Acta de
habilitantes y evaluacion de la oferta de audiencia de
y menor precio: En audiencia publica, propuestas,
revio registro de asistencia, realizan la s verificacién de lo
18 P g : . Comité Asesor = .
apertura de los sobres realizando registro requisitos
. - .. Evaluador L
de los folios de las propuestas, verificaciéon habilitantes,
de los requisitos habilitantes y evaluacién evaluacion de la
de la oferta de menor precio, de forma oferta de menor
objetiva, conforme a las condiciones y precio
criterios sefialados en la invitacién publica.
19. Remitir acta de apertura y evaluacién
de propuestas: Envia al profesional de
4 Sistemas el acta de apertura, verificacién Profesional drea Correo
19 de los requisitos habilitantes y evaluacion i A
de Contratacion electrénico
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20. Publicar acta de apertura, verificacion
de los requisitos habilitantes y evaluacién

proponentes conozcan el resultado de la
verificacion de los requisitos habilitantes y
evaluacion de la oferta de menor precio.

20 de la oferta de menor precio: Publica el Registros de
acta de apertura, verificacion de los Profesional de . 2
requisitos habilitantes y evaluacién de la Sistemas publlScEcz:c(;)Pn”en =
oferta de menor precio, en el SECOP,
teniendo en cuenta que esta debe ser
publicada de manera inmediata.

21. Trasladar informes a proponentes: Registros de
Publica el Acta de audiencia de Profesional de publicacion en el
propuestas, verificacion de los requisitos Sistemas SECCOP

X habilitantes, evaluacion de la oferta de Acta de

9] menor precio, a través del Portal Unico de audiencia de
Contratacién y éste permanecerd en el propuestas,
drea de Contrataciéon, por el término | Profesional drea | verificacion de los
sefialado en el cronograma de la | de Contratacion requisitos
invitacion publica, con el fin de que los habilitantes,

evaluacion de la
oferta de menor
precio.

22

22. Recepcionar observaciones vy
subsanaciones a la evaluacién: Recibe de
los proponentes las observaciones vy
anexos, las cuales se radican y se pasan al
Profesional del drea de contratacién quien
las remite al comité asesor evaluador del
proceso para su estudio y respuesta

Secretaria
Ejecutiva de
AV ANTE SETP

Libro radicador

23

23. Audiencia de revision 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 contratacion. Si la
propuesta ubicada En caso de que el
proponente con el precio mdas bajo, no
cumpla con los requisitos habilitantes, se
procederd la verificacion del proponente
ubicado en segundo lugar vy asi
sucesivamente. De no  existir una
propuesta ajustada a los requerimientos
técnicos, financieros y juridicos contenidos
en la invitacién publica, recomienda al
Gerente, la declaratoria de desierta del

Comité Asesor
Evaluador

Acta de revision
de
observaciones,
subsanaciones y
recomendacion
del comité Asesor

Evaluador.
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proceso. De la audiencia se levanta acta.
24. Remitir: Remite el Acta de revision de
observaciones, subsanaciones y

24 recomendacion del comité  Asesor | Profesional area Correo
Evaluador al profesional de Sistemas para | de Contrataciéon electronico
su publicacién, de acuerdo a o
establecido en el cronograma.
25. Publicar respuestas: Publica el Acta de
revision de observaciones, subsanaciones Profesional de Registro en el

25 y recomendacién del comitég Asesor Sistemas Portal
Evaluador, a través del Portal Unico de
Contratacién y estas permaneceran en el | Profesional drea Informe de
drea de Contratacién, para consulta de | de Contrataciéon evaluacion
los proponentes.
26. Comunicacién de aceptaciéon de
oferta: Elaborar la comunicacién de

A aceptaciéon de la oferta, en donde i Comunicacion de

. .t Comité Asesor e
25 constard la aceptacion expresa e Evolicec aceptacién de la

oferta

O08

27. Remite comunicacién: Se remite la
comunicacion de aceptacion de la oferta

Profesional drea

Comunicacion de

97 al profesional de Sistemas para  su e CEtHEEEsH aceptacion de la
publicacion. oferta
28. Publicar: Se publica la comunicacion
de aceptacién de la oferta en el SECOP,

r en la misma fecha de recibo del -

28 comunicado para su publicacion. Profesional de §e§’|!s D.Ce
Con la publicacién de la comunicacion Sistemas %Eggg'ﬁm
de aceptacion en el SECOP el proponente
seleccionado quedard informado de la
aceptacion de su oferta.

29. Legalizar comunicacién de aceptacién | Profesional drea
y de oferta: Se legaliza la comunicacion de | de Contratacion amuiicacitnia

29 aceptacion de la oferta en el drea de acEblasisn Ee
contratacion y se remite al area requirente Profesional del tert pL lizad
para diligenciar el formato de solicitud de | drea que requiere i Legelvoen
registro presupuestal. la Contratacion

v
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30

30. Elaboracién de comunicacién
declaratoria de desierta: Elaborar
comunicaciéon motivada de declaratoria
de desierta.

Comité Asesor
Evaluador

Comunicacion
declaratoria de
desierta

31. Remitir: Remite comunicacion
motivada de declaratoria de desierta, al
profesional de Sistemas para @ su
publicacion, de acuerdo a lo establecido
en el cronograma.

Profesional area
de Contratacion

Correo
electrénico

32. Publicar: Publica la comunicacion
motivada de declaratoria de desierta, a
través del Portal Unico de Contratacion,
esta permanecerd en el drea de
Contrataciéon, para consulta de los
proponentes. A

Profesional de
Sistemas

Registro en el
Portal

33

33. Nofificacién declaratoria de desierta: Si
hubiere proponentes, se debera nofificar
el comunicado de declaratoriac de
desierta mediante publicacion en el
SECQOP II.

Profesional de
Sistemas

Registro SECOP ||

El término para presentar el recurso de
reposicion correrd desde la nofificaciéon
del acto correspondiente.

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

VERSION
ACTUALIZADA

FECHA DE
APROBACION

No.

REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

10 de febrero 02

0l Actualizacién de la imagen corporativa
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2020
02 Actualizacién de la imagen corporativa 14 de agosto 03
de 2024
03 Se actudliza las actividades la palabra 03 de agosto 04
SECOP por SECOP |l
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
/ /
JARUELINE GUTIERREZ
BUITRAGO ANDRES FELIPE AGREDA N CARLOS NAR¥ AEZ FIDES EUGENIO CORDOBA
Apoyo Seguimientoy | Coordinador Juridico rector Administdtivo y CASTILLO




