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1. OBJETIVO

Adelantar el proceso de contratacion conforme al ordenamiento jurfdico 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 ia legalizacidn del contrato.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ACUERDOS COMERCIALES: Tratados internacionales vigentes celebrados por el estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los
cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios
de origen colombiano y (ji) los proveedores colombianos.

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 administracién,
imprevistos y utilidad propios de la ejecucion de la orden de compra expresadc como
porcentaje.

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

BIENES NACIONALES: Bienes definidos como nacionales en el registro de productores de
bienes nacionales, de conformidad con el decreto 2680 de 2009 o las normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan

BIENES y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES:
Bienes y servicios de comuln utlizacidn con especificaciones técnicas y patrones de
desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como
bienes y servicios homogéneos para su adquisicion ya los que se refiere el literal (a) del
numeral 2 del articulo 2 de ia ley 1150de 2007.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacidn de ias 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 ia finalidad de que la decision se adopte al escoger la mejor oferta, se haga en forma
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objetiva.

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

DECLARACION DE DESIERTA: Si no se presenta ningln proponente para participar en la
subasta, la entidad ampliara el plazo para la presentacion de documentos habilitantes y la
oferta inicial de precio, si en este evento no se presentara ninguin proponente, la entidad
declarara desierto el procesc.

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

ESTUDIO DE MERCADO: Es el analisis de precios que se le hace a los productos en el
mercado por parte de la adminisiracion con el fin de estabfecer el valor promedio de estos.

ETAPAS DEL CONTRATO: Fases en las que se divide la ejecucion 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.

FACTORES DE SELECCION Y PONDERACION: Son aquelios gue se lImitan
exclusivamente a los factores técnicos y economicos de escogencia y la ponderacion
precisa y detallada del mismo, con lo cual precisa que la evaluacion debe hacerse de ia
oferta y no del oferente.

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

SISTEMA DE CONFORMACION DINAMICA DE LAS OFERTAS: Es un mecanismo
dentro de la seleccidon del contratista que permite a la entidad obtener mejores beneficios a la
entidad dentro de las ofertas que cumple con las exigencias del pliego por la voluntad del
proponente de reducir sus aspiraciones.

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

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de laley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la ley anual de presupuesto.
Es un instrumento de planeacién contractual que las entidades estatales deben diligenciar,
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publicar y actualizaren los términos del presente titulo.

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

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

PRECIO ARTIFICIALMENTE BAJO: Los precios deben ser proporcionales a la prestacion
gue cumple el contratista, pero se dan eventos en los cuales no representan ni el costo que
le generaria su ejecucién, o tan elevado que el mismo no seria adquirido por alguien que
tenga mediana diligencia.

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 obras 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, cbras 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 llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en procesos de contratacion deben estar inscritos.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica, plataforma transaccional que permite
a Compradores vy Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea. Se refiere el
articulo 3 de la ley 1150 de 2007.

SMMLV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

SERVICIOS NACIONALES: Servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o0 por personas juridicas constituidas de conformidad con la
legislacion colombiana.

SGF: Sistema de Gestion Financiera

SliD: Sistema Integrado de Informacion Departamental

4. NORMATIVIDAD

« Ley 80 de 1993
« Ley 1150 de 2007
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e Ley 1474 de 2011
¢ Decreto 1082 de 2015
¢ |SC 9001:2015
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ,
|_NUMERAL | "~ - DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
El libro de controi
Revision juridica de los estudios previos remilidos por | gue lleva el
y las unidades ejecutoras de conformidad a lat El profesional profesional
| normatividad vigente. | designado designado y
\ j Dccumento

estudios previos

Llevar a cabo el procedimiento precontractual.
El libro de control

Elaborar con visto bueno del abogado, financiero Y ﬁﬁgggiicrjg' que lleva el
2 técnico segln corresponda. la convocatoria. el aviso ! tecnico y profesional
(ley 80 de 1993), el proyecto de pliegos con sus | desianado ‘ designado
respectivos anexos y el anexo No 1 de los estudios | 9
previos. _ e
| Proyecto de
Pasa a revision y firma del Gerente de Contratacion pliegos,

3 El gerente de

iy convocaton
contraccion ocatonia y

anexo N.1 de
o o I _ | _estudios previos
Se procede a escanear la convocatoria, ef aviso el
proyecto de pliegos con sus anexos. el estudio previo

El profesional

4 con su anexo N.1y el estudio del scclor, . N/A
N . - . . designado
Anélisis de precios unitarios, especificaciones lécnicas -
segun correspondan. _ o _
Se publica en SIHD y se hace enlrega en medio
magneética de los documentos escaneados al Profesional
5 funcionario responsable del SECOP para su respective ©  designado y Planilla recibido
publicacien por el término minimo de dier (10) dias - encargado del SECOP
habiles, contados a partir del dia siguiente de la | SECOP y SIID i'
publicacion. I R
Se recepciona las observaciones a través de’ el ' Elencargado del
8 correo electronico contratacion@arauca.gov.co ylo en ‘ correo electrénico N/A
. la gerencia técnica de contratacion administrativa _y la secretaria . )
’ La secretaria, el
técnico .
7 Se procede a hacer entrega de las observaciones al | encargado del PI%?;L?IEEJ;?; y
profesional designado ! secop y el i
: . secretaria
profesional
3 —— ) . designado o
Seguidamente se proyecta las respuestas por el | Abogado, lécnico Documento
8 abogado, técnico y financiero segtin corresponda f y financiero i respuesta
; designado Observaciones
e : ! bervaciones
_ - ‘ Profesmnal Libro de
Los anteriores documentos pasan para la firma del designado, .
9 Gerente de Contratacion, a través de la secretaria : secretaria Profesional
’ a ' Y Designado
S o ! gerente : e
Se procede a escanear las observaciones y respuesia - El profesional
10 . . N/A
e | detamisma, i designado o
1 Se hace entrega en medio magnélica de los  El profesional Pianilia recibido
_L documentos escaneados al funcionario responsable \ designadoy |  SECOP
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| del SECOP para su respectiva publicacien

Se proyecta el pliego de condiciones definitivo con sus
anexos y la resolucion de apertura

Se procede a Recepcionar ia firma del Gerente de
Contratacion en os pliegos definitivos y a enviar el
expediente con la resolucion de apertura al despacho
del gobernador para su respectiva firma

Reingresa del despacho con la firma del gobernador.

La secretaria realiza la numeracidn y fechado de la

resolucion de apertura y hace entrega al profesional
designado.

Se publica en SHD y se hace entrega
magnretico de ios documentos escaneados

publicacion.

18

del proceso de contratacién se debe realizar ia

solicitud de un interesado es necesaro
audiencia para precisar el contenido y alcance de los

audiencia de asignacién de riesgos. oportunidad ultima

establecida en el cronograma del proceso de
contratacion en la gerencia lécnica de contratacion
Administrativa.

propuesta recepcionadas dejando constancia de los
folios, garantias de seriedad de {a oferta y precios de

| las mismas.
Se procede a escanear el acta de cierre y apertura de |
_| propuesta o
Se hace entrega en medio magnético de los

documentos escaneados a!l funcionario responsable
del SECOP para su respectiva publicacion

23
24

25

Se procede a la designacion del comité evaluador por
parte del Gerente de Contratacion

Se evaltan ias propuestas en sus aspectos juridicos,
| técnicos y financieros cuando haya lugar. :
Se procede a escanear la evaluacidon y se hace ;

entrega en medio magnético a la técnico responsabie

Arauca - Arauca

Se Recepcionan las ofertas en la fecha y hora !

Se procede a escanear fa resolucidon de apertura y el
_|_pliego de condiciones definitivo con sus anexos. .
en medio
al |
funcionario responsable del SECOP para su respectiva |

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la apertura |

audiencia de asignacion de riesgo. OPCIONAL: Si a |
adelantar

pliegos de condiciones, este tema se tratara en la

de los oferentes para realizar la solicitud de dicha
| audiendia.

Se procede en audiencia publica a la apertura de las

| dei SECOP para su respecliva publicacien por el |

{Colombia).
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encargado del
SECOP
El abogado.
tecnicoy
financiero

_designado

El profesional

designado, el
gerente, la

secretana y el
gobernador

La secretaria

La secretaria y el
profesional
designado

El profesional
designado

designado vy
encargado dei
SECOP

El gerente,
tecnico, abogado
y financiero

Secretarta

" El profesional |

designado, el
gerente y los
oferentes
El profesional
designado
E! profesional
designado v
tecnico
encargade del
SECOP

Ef gerente

. Comité evatuador

El profesicnal
designadao y el
tecnico del

E!l profesional

El proyecto de

| pliegos definitivos

y la resolucién de
__.@perura |

La pianilla de
registro y control
de
correspondencia
Planilla registro y
control de
correspondencia
Resolucién de
apertura
numerada

N/A

Planilla recibido
SECOP

Acta de
asignacion de
resgos y/o
Acta de
aclaracion de
pliegos (opcional)

Formato entrega
de propuesta FR-
BS-07

Acta De Apertura
De Propuesta

N/A

Planilla recibido
SECOP

Designacion de
integrantes del
comité evaluador

FR-BS-20

Evaluacidn

Planilia registro
SECOP

"HUMANIZANDO EL DESARROLLO”
Calle 20 Carrera 21 Esquina. - Telefax 885 28 98 Codigo postal 810001

e-mail. archivogeneral@arauca.gov.co.



PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION EN LOS
PROCESOS DE LICITACION PUBLICA

Arauca - Arauca

{Colombia}

DEPARTAMENTAL 7 o S
~ CODIGO T VERSION | FECHA DE EMISION } ~ PAGINA
PR-CT-03 | 02 ! 01-12-2017 i 6de8
termino de cinco dias habiles contados a partir del dia | SECOP T
_j.siguiente de su publicacion. i N
En el evento en que se presenten cbservaciones al | Documento
26 informe de evaluacion se procedera a dar respuestas a : Comité evaluador respuestas
la misma en e} término establecido en el cronograma. o observaciones
Escanear las observaciones y respuestas a las Profesional
mismas y hacer entrega en medio magnético al designado y .
27 encargado del SECQOP para su publicacion encargado Pianilla SECOP
o SECOP
Se procede a realizar audiencia de adjudicacién en la
. Gerente,
fecha y hora establecida en el cronograma del proceso !
g > ) profesional L
28 de contratacion en observancia del  ariculo designado Acta audiencia
2.2.1.2.1.1.2 del decreto 1082 de 2015, o ‘ adjudicacion
- S comile evaluador
Se proyecta la resolucion de adjudicacion por parte del
. . y oferentes
profesional designado. , o S
Libro profesional
Seguidamente ia resolucion de adjudicacion  es : designado,
. " El profesional
29 entregada al Gerente de Contratacion para su firma. : documento y
; designado y -
gerente resiOIU.C'OI’F de
I | adjudicacion.
La Secretaria procede fechary numerar ia resolucion Resolucion de
30 de adjudicacion. La secrelana adjudicacién
. : I _numerada |
21 El profesional N/A
Se procede a escanear la resolucion de adjudicacion designado
Se publica en SIID  y se hace entrega en medio El profesional . -
) . Planilla recibido
32 magnetica de los documentos escaneados al designado y SECOP
funcionario responsable del SECOP para su respectiva encargado del
publicacion. - 7 o SECOP. .
33 Se continua con la elaboracion de fa minuta del El at_)ogado El contrato
contrato. designado
34 Se hace entrega del expediente y la minuta del Elabogadoy el Bl libro del
- : gerente abogado
L _|_contrato al Gerente Técnico para su visto bueno R
Se entrg—:ga el expednente y mmula del cont(alo ala La secretaria y el
35 secretaria con el fin de recepcionar la firma del : El contrato
. contralista
| contratista. ) e
La secretaria envia el expediente y la minuta del . Planilia registro y
! secrelaria y
36 conirato para la firma del gobernador. control de
gobernador .
——— - ~ | correspondencia
Planilla registro y
Reingresa de! despacho con la firma del gobernador, | control de
37 se enumera y fecha. | Lasecretaria correspgndencza
y Libro
numerador de
e . o . contratos
28 (I;a _sec;elana entrega el contralo al profesional @ La sssfresliaor:jaaiyel Planilia registro
esignado. prote de la secretaria
) I o : designado o -
Se procede a escanear el contrato y la propuesta © El profesional
39 . S N/A
.| economica. designado e
Se publica en el SIID y se hace entrega en medio El profesional
magnetico de los documentos escaneados al designado y . bi
40 funcionarto responsable del SECOP para su respectiva encargado del Planslugég% ido
publicacion. SECOP.
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Seguidamente se hace entrega de la totalidad del
expediente a la secretaria para que envie al proceso a |
41 hacienda publica para el registro presupuestal.
Reingresa del proceso de ia Secretaria de hacienda |
42 con el registro presupuestal.
lLa secretaria hace entrega al contralista de la
43 fotocopia del contrato y registro presupuestal con el fin
de tramitar la respectiva poliza. _ ~
El contratista entrega a la secretaria la poliza |
44 respectiva para proceder con fa revision juridica de la
_ . | mismay su aprobacion.
La secretaria hace entrega al abogado que apoyo el
45 proceso de contratacion el expediente junto con la
| pgliza para la revision y aprobacion de la misma _
Si la poliza no cumple con lo requerido en el contrato |
se procede a la devolucidon de la misma a través de la
secretaria para su correccion.
46 i - .
Si la poliza cumple con lo requerido en el contrato el
abogado proyecta el certificado de aprobacion y envia
al Gerente para su firma. |
Se procede a escanear la pdliza y el certificado de
47 aprobacion, se publica en SHID y se hace entrega en
medio magnético a la técnico responsable del SECOP
. | para su respectiva publicacion.
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El profesional
designado vy la
secrelaria

la secretaria

La secretaria y
contralista

El contratista y la
secretana

lLa secretaria y el
abogado

lLa secretaria el
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Libro profesional
designado y
planilla registro y
control de

Planilla registro y
control de
correspondencia

N/A

N/A

Planiia registro
de abogado

Libro de zbogado
y certificado de

El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

8. ANEXOS

Nombre

Flujograma

9. CONTROL DE CAMBIOS

abogado y el aprobacion de
gerente L)
poliza
Abogado y
encargado Planilla SECOP
SECOP
~ Codigo |

CONTROL DE cAmBIOS
DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

VERSION Y FECHA
Version 1 _ S .
10-08-2017 Se crea el procedimiento Licitacion Publica.
0\1/e1r3|?2%127 Se actualiza ia imagen institucional
e Administracion del Departamento de Arauca.

"HUMANIZANDO

establecida para

la

EL DESARROLLO"

Calle 20 Carrera 21 Esquina. - Telefax 885 28 88 Codigo postal 810001

Arauca - Arauca

(Colombia)

e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION ENLOS
PROCESOS DE LICITACION PUBLICA

DEPARTAM ENTAL]

- CODIGO | VERSION } FECHADE EMISION | PAGINA |

PR-CT-03 ' 02 01-12-2017 8 de 8

Los flujogramas que se inciuian alternamente a la tabla de descripcion
de actividades, por efectos practicos se convirtieron en un anexo que
por su naturaleza es de uso opcional.

Por fines practicos la tabla de aprobaciones se traslado de la primera
pagina del documento y se insertd en la pagina finai de ios mismos.

Se anexa fecha en el control de cambios de la primera version del
procedimiento

REVISO -

Nombre completo:

Edgar Alfonso Caderja Ruiz Mge¢ Rocio Herrera Bernal S
Cargo: Lider del Prgceso Contratacion | £argo: Representante de |la Direccion
Fecha: 01 de diciembre de 2017 “| Fecha: 01 de diciembre de 2017
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inicio

A 4

Revisién juridica de los
estudios previos

h 4

Iniciar procedimiento preconiratal

h 4

Firma y revisidn

Y

Escaneo de documenios

A 4

Realizar publicaciénen el SIID y
SECOP

h 4

Recepcion de observaciones

Y

Entrega de observaciones

b4

Proyeccion de respuesta

Y

Escaneo de documentos

¥
Realizar la respectiva
publicacion

h 4

Proyectar pliegos de condiciones

) 4

Enviar para firma del Gerente
de Contratacion y Gobernador
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h 4
Fechary enumerar ‘

h 4

Escanear documentos .

Y

Publicar documentos en el SIID y
SECOP

Y

Audiencia de asignacion

h 4

Recepcion de ofertas '

h 4

Realizar audiencia ptblica

—— Y
Escanear acta

h 4

Realizar respectiva publicacion

Y

Designacion del comite evaluador ‘

A 4

Escanear evaluacion

h 4

Reatizar respectiva publicacion

Y

Realizar entrega de respuestas a la misma en el
termino establecido en el cronograma

h 4

Escanear y publicar

A 4
Audiencia de adjudicacion

\ 4
Firma resolucion de adjudicacion
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h 4
Fechar y
enumerar

h 4

Escanear y publicar
documentacion

Elaboracién de minuta

Entrega de minuta para visto bueno gerente
técnico

h 4

Recepcionar firma del contratista

Y

Enviar para firma
del Gobernador

Y

Enumerar y fechar

A4

Entrega de! documento

Y

Escaneo y publicacion del
documento

A A
Envio del documento a
la Secretaria de
Hacienda

h 4
Reingreso de
registro
presupuestal

h 4

Tramitar polizas




Y

Revision y aprobacion de polizas

Y

Escaneo de polizas y
publicacién

ANEXO 1
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