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1. OBJETIVO

Adelantar el proceso de contratacion conforme al ordenamiento juridico vigente, para
satisfacer las necesidades planteadas por las unidades ejecutoras de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Departamental.

2. ALCANCE.
Inicia desde el ingreso del expediente para su revision hasta la legalizacion del contrato.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ADENDAS: Documento por medio del cual la entidad estatal modifica los pliegos de
condiciones.

AlU: Es el valor que destina el proveedor para cubrir los gastos de administracion,
imprevistos y utilidad propios de la ejecucion de la orden de compra expresado como
porcentaje.

ANALISIS DE RIESGO: Aquellos eventos que pueden afectar la ejecucidn del objeto
contractual y cuya ocurrencia no puede ser predicha de manera exacta por las partes
involucradas en el proceso de contratacion.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacion de las naciones
unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.
CRONOGRAMA: Documento en el cual la entidad estatal establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del proceso de contratacion y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo.

COMITE EVALUADOR: Grupo humano con las mayores cualidades personales y técnicas
con la finalidad de que la decision se adopte al escoger la mejor oferta, se haga en forma
objetiva.

CONFORMACION DINAMICA DE LA OFERTA: Mecanismo de doble vueita para buscar
dentro de las ofertas que cumplen con todos los condicionamientos del pliego la que sea
mas ventajosa para la entidad, teniendo siempre como punto de referencia los precios del
mercado.

DECLARACION DE DESIERTA: Si no se presenta ningun proponente para participar en la
subasta, la entidad amplara el plazo para la presentacion de documentos habilitantes y Ia
oferta inicial de precio, si en este evenio no se presentara ningdn proponente, la entidad
declarara desierto el proceso.

DESCARTADO: El estadc descartado esta previsto para aquellos procesos que estando en
el estado borrador la entidad coniratante decida no dar apertura a los mismos. Este estado
se requiere para informar a los interesados que la entidad ya no va a continuar con un
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proceso. Solo los proceses que se encuentren en estado borrador podran pasar al estado
descartado.

ESTUDIO DE MERCADO: Es el andlisis de precios que se le hace a los productos en el
mercado por parte de la administracion con el fin de establecer ef valor promedio de estos.

ETAPAS DEL CONTRATO: Fases en las que se divide la ejecuciéon del contrato, teniendo
en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por
la entidad estatal para estructurar las garantias del contrato.

EXPRESION DE INTERES: Se refiere al momento de un proceso de concurso de méritos
con precalificacion en que la entidad solicita a los interesados que manifiesten su interés de
participar en el proceso de seleccion.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista.

MODALIDADES DE SELECCION: La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a
las modalidades de seleccidn de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos
y contratacion directa.

PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporales en las gue se divide la
gjecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la entidad estatal para estructurar
las garantias del contrato.

PLIEGOS DE CONDICIONES: contiene los condicionamientos a los cuales deben ajustarse
los oferentes al elaborar sus ofertas en el proceso de seleccidon del contratista.

PRECALIFICACION: Consiste en una lista limitada de oferentes para el concurso de
meritos, io cual ocurre con anterioridad al respectivo proceso de seleccion.

PROCESO DE CONTRATACION: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la entidad estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias
de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las cbras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

PROVEEDOR: cualquier interesado en participar en el sistema de compra publica vendiendo
bienes, obras o servicios a las entidades estatales.

RIESGO: evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucion de un contrato.

RUP: Registro unico de proponentes que lievan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en procesos de contratacidn deben estar inscritos.

SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Publica, plataforma transaccional que permite
a Compradores y Proveedores realizar el Procesc de Contratacién en linea. Se refiere el
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SERVICIOS NACIONALES: Servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la

legislacién colombiana.
SGF: Sistema de Gestion Financiera

SIID: Sistema Integrado de Informacion Departamental

4. NORMATIVIDAD

* lLey 80 de 1993

+ Ley 1150 de 2007

+ lLey 1474 de 2011

e Decreto 1082 de 2015

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| NUMERAL [ - DESCRIPCION

Verificacidn de que los documentos aportados se
encuentren debidamente firmados y cargados en el
SIID, foliados, con !a respectiva lista de chequeo
1 ditigenciada, haciendo entrega de la misma al Gerente
de Contratacion para el respeclivo reparto, en caso
negativo se hara devolucion inmediata def expediente.

El Gerente de Contratacion hara el respectivo reparto,
diligenciando en la hoja de ruta el nombre del
2 profesional asignado y haciendo entrega a la
secretaria para la entrega del expediente.

Se procede hacer entrega del expediente af
profesional asignado dejando constancia del numero
de carpetas y folios entregados.

Revision juridica, (profesional Universitario grado 01 vy
de apoyo en el area juridica), financiera (profesional de
apoyo en el area financiera), y técnica (profesional de
apoyo en el area técnica), de los estudios previos,
estudio del sector, ficha técnica y demas documentos
4 de la etapa de planeacion con el fin de delerminar la
viabilidad del inicio de la etapa de seleccion del
contratista de conformidad a la normatividad vigente.
En caso negativo se hara devolucidon inmediata del
expediente.

Llevar a cabo el procedimiento precontractual.

Elaborar con visto bueno del abogado, financiero y |
técnico segun corresponda,

Arauca - Arauca

la  convocatoria, el | apoyo en el area

{Colombia).

RESPONSABLE |

La Secretaria y
encargada del
SIID

El Gerente de
Contratacién

La Secretaria

 REGISTRO ]

Planilla de control
y medio
magnético.

Planilla de control
y medio
magnético.

Planilla de control
y medio
~_magnético.

Profesional
Universitario
grado 01 y de

apoyo en el area
juridica,
profesional de
apoyo en el area

financiera y

técnica.

Profesional |

Universitario
grado 01 y de

El libro de control
que lleva el
profesional
designado y
Documento

estudios previos

El libro de control
gue llevan los
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proyecto de pliegos con sus respectivos anexos vy el
anexo no. 1 de los estudios previos.

Pasa a revisidn y firma dei gerente de contratacion.

no.1 y el estudio del sector.

Se publica en SID y‘ se hace entrega en medio
magnético de los documentos escaneados

contados a partir del dia siguiente de la publicacion.

10

11

12

Se recepciona las observacicres a través de: el

correo electrénico contratacion@arauca.gov.co y/o en

| la gerencia de contratacién

Se procede a hacer entrega de las observaciones al
abogado designado

éeguidamente se proyecta las respuestas por elg

abogado, técnico y/o financiero segun corresponda

Los anteriores documentos pasan para la firma del
gerente de contratacion a través de la secretaria

13

Se procede a escanear las observaciones y respuesta
de la misma

14

Se hace entrega en medio magnética de los
documentos escaneados al funcionaric responsable
del SECOP para su respectiva publicacion.

15

En los eventos en gue haya lugar a manifestacion de
limitacion de MIPYMES se recepcicna estas hasta un
dia habit antes de la apertura del proceso de
contratacion a través de correo  electronico
contratacion@arauca.gov.co y/o en la gerencia de
contratacion

16

La técnico SECOP o la secretaria segun corresponda
hace entrega de la solicitudes de limitacion a
MIPYMES al abogado

Se proyecta el plié{jrcr)&d‘é”condiciones definitivo con sus

anexos y la resolucion de apertura

'Se procede a recepcionar la firma del gerente de

contratacion en los pliegos definitivos y a enviar el
expediente con la resolucion de apertura al despacho

Arauca - Arauca

Se procede a escanear la convocatoria, el proyecto de
pliegos con sus anexos, ef estudio previo con su anexo |

al i
funcionario responsable del SECOP para su respectiva |
publicacion por el término de cinco (5) dias habiles,

(Colombia).
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juridica abogadas.
designado,

profesional de
apoyo en el area
financiera y
técnica
designado.

El gerente de
contraccion

El abogado
designado

f
i

El abogado,
encargado del
SECQP y del

SHD.

| SECOP Proyecto

de pliegos,
convocatoria y
anexo n.1 de
_estudios previos
N/A

Planilla recibido
SECOP

El encargado del
SECOP via
secretaria
l.a secretaria, €l
técnico
encargado del
SECOP y el
abogado

y financiero
designado
Abogado, gerente
.. ysecrelaria

Abogado, técnico

N/A

Planilla

N/A

Libro_dgégogadov

El abogado

designado
El abogado y
encargado del

La secretaria y
encargado
SECOP

El encargado
SECOP,

secretaria y
abogado

SECOP |

N/A
* Planilla recibido
SECOP

Planilla SECOP

Planilla SECOP

El abogado,
tecnico y
financiero
designade

El abogado, el
gerente, la

El proyecto de
pliegos definitivos
y la resolucién de
___apertura

La planilla de
registro y control

secretariayel |

de
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19

del gobe}had“o'r'péra su respectiva firma.

T Re“iﬁgresa del despacho con la firma del gobernador

20

21

22

lLa secretaria recibe del despacho, la envia a la
Secretaria General para su respectiva numeracion y
fecha la resolucion de apertura posteriormente remitir
al profesional designado

. 1
Se procede a escanear la resolucion de apertura y el .

pliego de condiciones definitivo con sus anexos.

Se Publica En SIID y se hace entrega en medio
magnético de los documentos escaneados al
funcionario responsable del SECOP para su respectiva
publicacion.

23

Se Recepcionan las ofertas en la fecha y hora
establecida en el cronograma del proceso de
contratacién en la gerencia de contratacion

24
25

26

Se procedeméﬁ_audiencia publica a la apertura de la
propuesta recepcionadas dejando constancia de los

~apertura sobre economico)
propuesta
Se hace entrega en medio magnética de

documentos escaneados al funcionario responsable
del SECOP para su respectiva publicacian.

27

28

Se procede a la designacién del comité evaluador por
parte del gerente de contratacion.

Se conlinua con la evaluacion de las propuestas en

sus aspectos juridicos, {écnicos y financieros cuando
haya lugar, indicdndose el orden de elegibilidad de los
oferentes.

29

Se procede a escanear la evaluacion y se hace

del SECOP para su respectiva publicacion por el
termino de tres (3) dias habiles contados a partir del
dia siguiente de su publicacion

30

ise_procederd en el

Se pueden presentar los siguientes eventos

1: observaciones al informe de evaluacion se
procedera a dar respuestas a las mismas en el término
establecido en el cronograma.

2. si se allegan documentos para subsanar requisitos
habilitantes se procede a la revision de los mismos y a
la publicacion del informe de evailuacion consolidado
en el termino establecido en el cronograma.

3:en caso de no subsanar por parie de los oferentes
los requisitos habilitantes requeridos en la evaluacion
termino eslablecido en el

folios y garantias de seriedad de la oferta. (no se :

los i

entrega en medio magnético a ia técnico responsable |

Se procede a escanear el acta de cierre y apertura de
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gobernador

La secretana

correspondencia

Pianilia registrc;y
control de
correspondencia

La secretariay el
abogado

el abogado o
designado

El abogado,
encargado del
SID y encargado

del SECOP.

Secretaria

E! abogado, el
gerente y los
oferentes

El abogado
designado

El abogado y
lecnico
encargado del
SECOP

El gerente

Comité evaluador

El abogado y
encargado del
SECOP

Ef abogado
designado y
encargado de
SECOP

“HUMANIZANDO

Resolucion de
apertura
numerada

N/A

Planilla recibido
SECOP

formato entrega
de propuesta fr-
bs-07 (cambiar

__codigo) |

1 Actade apertura

de propuesta
aprobar por
_ calidad

N/A

Planilla recibido
SECOP

| Designacion de

integrantes del
comité evaluador
fr-bs-20 (cambiar
_codigo) |

Evaluacion

Planilia registro
SECOP

Evaluacién y
planilla registro
SECOP

EL DESARRCLLO"

Calle 20 Carrera 21 Esquina. - Telefax 885 28 98 Codigo postal 810001

Arauca — Arauca

(Colombia).
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cronograma a la declaratoria desierta

4: si después de evaluar la totalidad de oferentes
ninguno cumple con los requisitos exigidos con los
pliegos de condiciones definitivos se procedera a la
deciaratoria desierta. Este acto administrativo debera
ser nolificado conforme a lo ordenado en C.P.A.C.A,

5: en el evento en gue no se presente observaciones
ni se haya requerido documentos para subsanar

la resolucion de adjudicacion.

Seguidamente con el oferente en primer orden de
elegibilidad se procede a revisar la coherencia y
consistencia entre: i) la necesidad identificada por la
entidad estatal y el alcance de la oferta; i) la
consuitoria ofrecida y el precio ofrecido, y i) el precio
ofrecido y la disponibilidad presupuestai del respectivo
proceso de contratacion.  si la entidad y el oferente
llegan a un acuerdo sobre el zlcance y el valor del
contrato, dejaran constancia del mismo y firmaran e!

contrato.
No obstante, si la entidad estatal y el oferente
31 calificado en primer lugar de elegibilidad no liegan a un

revisara con el oferente calificado en el segundo lugar
de elegibilidad los aspectos a antes sefalados. si la
entidad y el oferente llegan a un acuerdo dejaran
constancia del mismo y firmaran contrato.

Ahora, si la entidad y el oferente calificado en e}
segundo lugar de elegibilidad no llegan a un acuerdo,
la entidad debe declarara desierto el proceso de
contratacién.

| (articulo2.2.1.2.1.3.2 de! decreto 1082 de 2015).
Se procede a escanear et acta de acta de apertura de
32 propuesta econdomica y acuerdo sobre el alcance vy el

valor del contrato

Se hace entrega en medic magneticc de los
33 documentos escaneados al funcionaric responsable
i del SECOP para su respectiva publicacién.

A continuacidn se procede a la elaboracion de Ia
resolucion de adjudicacion y se hace entrega de la

34 . o
misma al gerente de contratacion para su firma.
La secretaria recibe y la envia a la Secretaria General
35 para su respectiva nuAmeracién y fecha la resolucién de
adjudicacién, posteriormente remite al profesional
. ._._| Gesignado
6 Se procede a escanear la resolucion de adjudicacion.
se publica en SHD y se hace entrega en medio
37 magnético  de  los documentos escaneados  al
funcionario responsable del SECOP para su respectiva
publicacion o ) o
38 _Se _continia con la elaboracion de la minuta del

Arauca - Arauca

requisitos habilitantes se procede a la elaboracion de

acuerdo dejaran constancia de eflo y la entidad '’

(Colombia).
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el abogado, el
gerente y el
oferente en

primer orden de
elegrbilidad

El abogado
designado

~ Elabogadoy

encargado del
SECOP

Elabogado y
gerente

La Secretaria

El abogado
designado
£l abogado y
técnico
encargado del

__SIDy SECOP

Acta de apertura
de propuesta
econdmicay

acuerdo sobre el

alcance y el valor
del contrato.

N/A

Planilla recibido
SECOP

Libro abogado
documento y
resolucion de
adjudicacion
Resolucion de
adjudicaciéon
numerada

N/A

planilla recibido
SECOP

Elabogado |

£l contraio
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. Jeontrato. o -
Se hace entrega del expedienle y la minuta del .
39 contrato al gerente de confratacion para su visto El abogadoyy el El libro del
bueno. gerente abogado
Se entrega el expediente y minuta del contrato a la la seér:e{arriiar | 7
40 secretaria con el fin de recepcionar la firma del contratist ye El contrato
contratista o o . 73 R
l.a secretaria envia el expediente y la minuta del . Planilla registro y
] Secrelaria y
41 contrato para la firma del gobernador control de
Gobernador :
T correspondencia_ |
Planilla registro y
Reingresa del despacho con la firma del gobernador, control de
42 se enumera y fecha La secretaria correspondencia
y libro numerador
- L . de contratos
La secretaria entrega al abogado designado La secretariay el | Planilla registro y
43 abogado control de
T B ) designado | correspondencia
Se procede a escanear el contrato y la propuesta El abogado
44 o : N/A
econormca . : o designade |
Se publica en el SIID vy se hace entrega en medio El abogado y
magnéticc de los documentos escaneados al encargado de} Pianilla recibido
45 funcionario responsable del SECCOP para su respectiva SECOP, y
S SECOP
pubiicacion encargado del
N Sl S
Seguidamente se hace entrega de la tolalidad det Libro abogado y
46 expediente a la secrefaria para que envie al proceso El abogado, Ia planiiia registro y
de hacienda publica para ei registro presupuestai secretaria control de
R | correspondencia
Reingresa del proceso de hacienda con el registro Pianilla registro y
47 presupuestal La secretarna controt de
S I correspondencia
La secretaria hace entrega al contratista de ia | La secretaria
48 fotocopia det contrato y registro presupuestal con el fin contratista y N/A
de tramitar la respectiva pdliza R -
El contratista entrega a la secretaria la pdliza )
. ARPU El contratista y la
49 respectiva para proceder con |a revision juridica de la secretaria N/A
I ...__| mismay su aprobacion e
La secretaria hace entrega al abogado del expediente . Planiila registro y
. L o ) La secretaria y el
50 junto con la poliza para la revision y aprobacion de la aboaado control de
| misma_ ) | | ° correspondencia
Sila pdiiza no cumple con lo requendo en el contrato
secrelafia para s | ’ y certificado de
51 abogado y ei P
. L . aprobacion de
SiLa Péliza cumple con Lo requerido en el Contrato el gerente .
- g . poliza
abogado proyecta el certificado de aprobacion y envia
al gerente para su firma e T
El abogado proyecta el certificado de aprobacion vy Certificadec de
52 : ) El gerente RN
envia al gerente para su firma s aprobacion poiiza
Se procede a escanear la péliza y el certificado de Abcgado,
53 aprobacién, se pubiica en SIID y se hace entrega en encargado del NJA
medic magnético a la técnico responsable del SIID, SHO, la
posteriormente se entrega al expediente a la secretaria secretaria.

para su envio al archivo.

Arauca —~ Arauca

{Colombia)
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7. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
8. NEXOS - S
L_ No. o Nombre - ’ Codigo
’i ’ Flujograma ‘

9. CONTROL DE CAMBIOS

- CONTROL DE CAMBIOS ) -
VERSION Y FECHA __. DESCRIPCION Y JUSTIFICACICON DEL CAMBIO
Version 1 . .
10-08-2017 Se crea el procedimiento Concurso de méritos
- Se actualiza la imagen institucional establecida par;Té
Administracion del Departamento de Arauca
Los flujogramas que se incluian alternamente a la tabla de
descripcion de actividades, por efectos practicos se convirtieron
. €N un anexo gue por su naturaleza es de uso opcional.
Version 2
01-12-2017 Por fines practicos la tabla de aprobaciones se trasladd de la
primera pagina del documento y se insertd en la pagina final de
los mismos.
Se anexa fecha en el control de cambios de la primera versién
L | del procedimiento. ]
REVISO _ - | APROBO W
— . . - I —‘\\
Nombre completo: Noprbre completo: N

Edgar Aifonso Cadena/Ruiz

'Fecha: 01 de diciembre de 2017

Arauca - Arauca

Cargo: Lider del Prockso_Contratacion

ry Rocio Herrera Bernal o
) Cargo Representante de la Direccion
Fecha: 01 de diciembre de 2017

"HUMANIZANDC EL DESARROLLO”
Caile 20 Carrera 21 Esquina. - Telefax 885 28 98 Cédigo postat 810001
(Colombia)  e-mait archivogeneral@arauca.gov.co.
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Inicio

h 4

Revision juridica de ios estudios previos

h 4
Elaboracion ge la convocatoria
proyecto de pliegos, con sus

anexos

Y

Revision y tirma

Y

Escanear documentes

h 4

Publicacion y entrega de
documentos (medio

magnetico)
Y
Revisidn de

observaciones

h 4

Entrega de
chservaciones

h 4

Respuestas sequn
correspenda

h 4

Firma de documentos

h 4

Escanear documentos

Y

Realizar la publicacion
respectiva

uS

"
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h 4

Manifestacion de limitacion de
MYPYMES

Y
Entrega de limilacion de
MYPYMES

h 4
Proyeccion de pliegos
definitivos

e h 4

Recepcion de frma y

envi¢ al Despacho del
Gobernador

h 4

Entrega de expoediente

Y

Escanear resolucidn

A 4

Publicacidn en el SIiD

h 4

Recepcion de ofertas ‘

Y

Aperturas de propuestas\v]

h 4

Escaneo de documentos ’

h SN

Realizar respectiva
publicacion

h 4

Designacion de evaluador

I S

Evaluacion de las propuestas

Y

Se escanea y se entrega la evatuacion
en medio magnetico

S

: )




Y

Presentacion de los diferentes eventos. y en
caso positivo se elaboran la resolucion de
abjuntacion

h 4
Apertura de la propuesta economica
y acuerdo sobre el alcance y valor
del contrato

. & R

Escaneo de documentos

h 4

Entregar documentos
para respectiva
publicacion !

X..

Elaboracidon de resotucion
de auditona

\___J/r‘\\

b4
Fechar y enumerar
resolucion

¥

Escanear resoluciion

b4

-

Publicacion en el SliD

v

Elaboracidn de minuta

.,/

A4
Visto bueno del Gerente de
contratacion

4
Recepcionar firma del i

contralista

b4

Enviar la minuta para la
firma del Gobernador

ANEXQ 1
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Reingreso con la lirma del

gobernador para
numeracion

A4

Entregar al abogado
designado

h A .

Se escanea el contrato y 1a
propuesta econdmica

Y

Se publica en el 51D y
se entregan
documentos

A4

Solicitud del registro presupuestal

Remgreso con
registro

h 4

Tramite de poliza

4

Revision y aprobacion de poliza

A4

f-ntrega al abogado para
revision y aprobacién

L2 0oliza -, Realizar 1a devolucion de fa

; i folt 2 .
¢H8p P > NO misma a {raves de la secretana
con lo requendo?

para su correccién

Sl
h 4

L Proyectar certificacion .
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Y

Enviar para su
firma

Y

Escanear poliza

Y e

Realizar respectiva publicacion en el SIID
y SECOP
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