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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 ia 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 ejecuciéon de la orden de compra expresado como
porcentaje.

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

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

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacion de las nacicnes
unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

CRONOGRAMA: Documento en el cual la entidad estatal establece ias fechas, horas vy
plazos para las actividades propias dei proceso de contratacion y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo.

DESCARTADO: El estado descartade esta previsto para aguellos procesos que estando en
el estado borrador la entidad contratante decida no dar apertura a los mismos. este estadc
se requiere para informar a los interesados que la entidad ya no va a continuar con un
proceso.

Soio los procesos que se encuentren en estado borrador podran pasar al estado
descartado.

DOCUMENTOS DEL PROCESO SON: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion: (d) las adendas: (e) la oferta; (f) el
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informe de evaluacion; (g) el contrato’ y cualquier otro documento expedido por la entidad
estatal durante el procesc de contratacion

ESTUDIO DE MERCADO: Es el estudic de mercado del proceso de contratacién para
seleccionar los proveedores de un instrumento de agregacion de demanda.

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 de! contrato.

GRANDES SUPERFICIES: Establecimientos de comercio gue venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la superintendencia de
industria y comercio.

PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de |as fracciones temporales en las que se divide la
ejecucion del contrato, las 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 delaley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la ley anual de presupuesto.
es un instrumento de planeacion contractual que fas entidades estatales deben diligenciar,
publicar y actualizar en ios términos del presente titulo.

PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la

€jecucion 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 seleccion del contratista.

PROCESO DE CONTRATACION: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelan-tadas 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 plazeo, fo gue 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 adverscs y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucion de un contrato.

4. NORMATIVIDAD

* Ley80 de 1993
e Ley 1150 de 2007
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o Ley 1474 de 2011
s Decreto 1082 de 2015
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - )
NUMERAL - ~ DESCRIPCION . RESPONSABLE REGISTRO |
: El libro de control
: que lleva el

1 Revision juridica de los estudios previos 1emitidos por El profesional profesional
las unidades ejecutoras de conformudad a la designado designado y
normatividad vigente. Documento

SRR R | invitacion Publica |
Elaborar con visto bueno de los profesionales I El abogado, Ellibro de control
- . S T ” L : ; que lleva los
designados en las areas juridicas. financiera y técnica financiero y :

2 . o ) ; ‘ . profesionales
convocatoria  publica y proyecto de pliego de | tecnico desianado
condiciones ¢on sus respectivos anexos designado g s

3 Pasa a revision y aprobacion del Gerente de | El gerente de Prozgc(tjosde
Contratacion y posterior firma. ' contraccion PIegos,

1 Convocatoria.
Se procede a escanear la convocatoria, el proyecto de . §
- ) El profesional |
4 pliegos con sus anexos, el estudio previo y el estudio ‘ N/A
: designado
del sector.
- | Se hace entrega en medio magnético de los | -
documentos escaneados al funcionaric responsable
del SECOP y del SHD para su respectiva publicacién. | El profesional
‘ designado y . "

5 Nota: de conformidad con el articulo 22 11.1.7.1 del técnico ngg’gprecg'l%o
decreto 1082 de 2015, los documentos contractuales . encargado del Y
deberan publicarse en el SECOP dentro de los 3 dias . SECOP y SIID
habiles siguientes a su expedicion !

Se recepciona las observaciones a través de; el Encargado del
L = ‘ correo

6 correo electronico contratacion@arauca.gov.co yloenn ;. 7" N/A

MADT = R . instituctonal y 1a

ta gerencia técnica de contralacion administrativa, )
secretaria.
o La secretarié, eI ]
encargado del Planilla
7 Se procede a hacer entrega de las ohservaciones a los g correo (bservaciones
Profesionales designados, quienes dieron visto bueno ' institucional y los y/o planilla
al pliego de condiciones. profesionaies ! secretaria.
N RN T . designados.
| '

. N . i Abogado, técnico Documento
Seguidamente se proyecta las respueslas por el . o i

8 A . . o ; . y financiero : respuesta

abogado, técnico y financierc segun corresponda. N ;
designado observaciones
- 'glibrbyﬂéctd"(ﬁjefres‘puesta a las observaciones pasa Los profesionalés | T
T > ) ) L Libro det

9 para revision y aprobacion del gerente de contratacion | designados y rofesional
y posterior firma, ‘ gerente de | F()jesi nado

L contratacion. | - 797 RN
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Se procede a escanear las ohservaciones y respuesta

Se hace entrega en medio magnético de los

documentos escaneados al funcionario responsable |

del SECOP para su respectiva publicacion.

perjuicio de lo establecido podra

responderse las observaciones el mismo dia en que se |

apertura el proceso de contratacion medianie acto

participacion a MIPYMES se recepciona estas hasta
un dia habil antes de la aperlura del proceso de
a ftravés de correo  electronico
contratacion@arauca.gov.co y/o en la gerencia técnica
de contratacion adminisirativa

El encargado de! correo instilucional y/o ta secretana

En los eventos en que haya lugar a limitacion de fa

segun corresponda hace entrega de la solicitudes de

limitacion a MIPYMES al profesional designado

Se proyecta el pliego de condiciones definitivo con sus

anexos y la resolucion de apertura

Se procede a revisar y aprobar por el Gerente de

Contratacién los pliegos definitivos y @ enviar el -

expediente con la resolucion de apertura al despacho
del gobernador para su respectiva firma.

Reingresa del despacho con la firma del gobernador

Secretaria General y Desarrollo Institucional para que
sea fechada y enumerada y procede a sniregarta al
profesional designado

La secretaria éhtrega la resolucion de apertura a ia !

Se procede a escanear la resolucion de apertura y el

pliego de condiciones definitivo con sus ancxos.

Se hace _--e—ni-fégé ‘de los documentos en medio
magnetico al responsable del SIHD y SECOP para su
respectiva publicacién.

Se recepciona la manifestaciones de interés a través
correo  contratacion@arauca gov.co yio en la

10 de la misma.
11 NOTA: Sin
administrativo.
12 contratacion
13
14
15
16
17
18
19
del
20

gerencia técnica de contratacion administrativa en un -
termino no mayor a tres dias habiles contados a parlir |

de la fecha de apertura.

Arsuca - Arauca

[Colombia)

_SECOP y SHD

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION SELEGCION
ABREVIADA MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE MENOR
CUANTIA

VERSION | FECHA DE EMISION

01-12-2017

El profesional ’
designado i

Et profesional
designado y
técnico
encargado del
SECOP

La secretaria y
encargado del
correo
institucionai.

El encargado de!
correQ

mstitucionat,

secretana y el
profesional
designado

=1 abogado,
técnicoy
financiero
designado.

El profesional |
designado, el
gerente de
contratacion, la
secretaria y el
Gobernador

l.a secretaria

L.a secretana.

Fl profesional
designado

El profesional
designado y
encargado del
) =
La secretariay |
encargado del

correo
institucional.

. PAGINA

Planilla recibido
SECOP

Planitla SECOP

Planiila SECOP
y/o planilla
secretaria

El proyecto de
pliegos definitivos
y 1a resolucién de

apertura

La planilla de
registro y control

de
correspondencia
y/o libro del
profesionai
designado
Planilla registro y
control de
correspondencia

Resolucion de
apertura
numerada

Planilla recibida
SECOP y SIID.

Planilla SECOP
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Pianilla SECOP
y/o planiila de la
secretaria

Listado de
posibles
oferentes

N/A

Planilla SECQOP

Planilla de
Recibido

N/A

Planilla recibido
SECOP

Designacion de
integrantes del

© comité evaluador

Evaluacion

CPLANILLA |
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I Et técnico ’
El tecnico SECOP ¢ la secretaria segun corresponda SECOP,
21 hace enirega de las manifestaciones de interés al secretaria y el ‘
profesional designado. profesional
1. ] designado
El profesional designado proyecta el listado de |
posibles oferentes conforme a las manifestaciones de
interés presentadas. f
(OPCIONAL) si se reciben mas de 10 manfostaciones
de interés se procedera a continuar el proceso con
todos ellos © hacer un sorteo para selecconar maximo
10 interesados con quienes se continuara el proceso
de contratacion. La fecha y hora del sorteo se El brof |
22 establecerd en el listado de posibles oferentes | protesiona
conforme al cronograma del proceso de contratacion. ! designada
En los pliegos de condiciones se debe establecer si ¢
hay lugar a sorteo y la forma en la cual se hara.
Si hay lugar a sorleo el plazo para la presentacion de
las ofertas empezara a correr el dia habil siguente a la
fecha en la cual la entidad informe a los mleresado ol
resultado del sorteo.
23 Se procede a escanear el listado de posibles oferentes | Profesional
y/o sorteo segun corresponda designado
Se hace entrega de los documentas pscincados il ' Profesional
24 técnico SECOP para su respectiva publicacion encargado y
e . l&cnico SECOP
Se recepciona las ofertas en la fecha y hora
establecida en el cronograma del proceso de |
25 contratacién en la Gerencia técnica de contratacion Secretaria.
administrativa.
Se procede a la apertura de la propuesta recepcionada Ef abogado, el
26 dejando constancia de los folios, garantias de seriedad . gerente y los
de la coferta y precios de las mismas ; oferentes.
- st;gcsfsse a escanear ei acta dc cierre y apertura de | £l prqfesionai
’ designado
Se hace entrega en medio magnétco de  los El profesional
documentos escaneados al funcionario rasponsable © designado y
28 del SECOP para su respectiva publicacion técnico
;. encargado del
B ; SECOP_
Se procede a la designacidn del comité ev-iluador por !
29 parte del Gerente degContrataci()n Sigerente
- - ) |
Se evallan las propuestas en sus aspectos juridicos, |
30 técnicos vy financieros. ! Comité evaluador
R [ J— . - ——ae -
31 Se procede a escanear la evaluacion y se hace | Flprofesional ,
e _l.entrega en medio magnético al responsable del designadoyel |
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de su publicacion.

Se pueden presentar los siguientes eventos

1: OCbservaciones al informe de evaluacion se
procedera a dar respuestas a las mismas en ¢l {érmino
establecido en el cronograma.

2: Si se allegan documentos para subsanar requisitos
habilitantes se procede a [a revision de fos ismos y a
fa publicacion del informe de cvaluacion onsoblidado
en el término establecido en el cronograma

los requisitos habilitantes requeridos en ia evaluacion
se procedera en el término establecdo en el
cronograma a la declarateria desierta

4: Si después de evaluar la totaiidad dr oferentes
ninguno cumple con ios requisiios exigidos con los

ser notificado conforme a lo ordenadeo en C P A C A

5: En el evento en que no se presente obscrvaciones
requerido documentos para subsanar
requisitos habilitantes se procede a la elaboracion de

resolucion de adjudeacion ey
entregada al Gerente de Cenltratacion para su firma

El profesibndai desighéddprocede a fechar y numerar

Se procede a escanear ta resolucion de adjdicacion

Se publica en SIID  y se hace entrega
documentos escaneados al
funcionario responsable del SECOP para su respecliva

Se hace entrega del expediente y la minuta del

fin de recepcionar la firma del

La secretaria envia elrexpedienle y la minuta de
contrato para ia firma del Gobernador

32
ni se haya
la resolucion de adjudicacién
Seguidamente la
33
34 la resolucion de adjudicacion.
35
magnético de los
36
pubiicacion.
37 contrato.
38 bueno.
secretaria con el
39 .
contratista.
40
B

3: En caso de no subsanar por paite de los oferentes |

Se entrega el expediente y minuia del contrato a la |

- W§EC‘6I5'paré“s‘ul réspecliva publicacion por ¢l término !
de tres dias habiles contades a partir del dha siquiente -

pliegcs de condiciones definitivos se piocedera a la -
declaratoria desierta. Este acto administrativo debera :

cn medio

Se continua con la elaboracion de la minuta del '

contrato al Gerente de contratacion para su visto !
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tecnico dei 1
SECOP.

El profesional
designado,
secrelarnay
técnico de

|
SECOP "

Ei profesional
designado y
gerente i
El profesionai
designado
El profesional
designado
Ei profesional
designado y
tecnico

encargado del
SECCP

El abogado

|

Eiabogadoy el |
gerenle ‘

La secretaria y el
contratista

Secretariay
gobernador

La secretaria _
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SECOP

observaciones
y/o documentos
para subsanar,
declaratoria
desierta,
resclucién de
adjudicacién
planilla registro
SECOP

Libro dei
prefesional
designado y

resolucion de
adjudicacion
Resoclucion de
adjudicacion
nurnerada |
N/A

Planilla recibido
SECOP

El contrato

El iibro del
abogado

El contrato

Planilla ré'g‘iétro y
centrol de
correspondencia

Planilla registro y
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Reingresa del despacho con i firma del gobernador,

se enumera y fecha

contrato.

econdmica

44

1 La secretaria entfega al abogado designado u§

Se procede a escanear el contralo y la propuesta

Se publica en el SID y se hace entrega en medio

magnetico de los documentos escancados  al
funcionario responsable del SECOP para su respectiva
publicacion.

45

46

Seguidamente se hace entrega de la lotalidad dol
expediente a la secretaria para que envie ¢f procese a j

ia secretaria  de hacienda

presupuestat

para ol reqistro

Réingresa del proceso de hacienda con el registro

presupuestal.

47

48

49

La secretaria hace entréga al contratista de Ia

fotocopia del contrato y registro presupuestal con ol fin
de tramitar la respectiva poliza

Bl contratista entrega 2 la secretaria la noliza |

respectiva para proceder con la revisién jusidica de la |

misma y su aprcbacion.

La secretaria hace entrega al abogado que apoyo el

proceso de contratacion el expediente junto con ta
poliza para la revisidn y aprobacion de la misma.

50

51

Si la pdliza no cumple con lo requerido en el contrato

se procede a la devofucion de la imisma a lraves de Ia
secretaria para su correccion.

Si la poliza cumple con lo requerido en el contrato el
abogado proyecta el certificado de aprobacion v envia
al Gerente para su firma.

Se procede a escanear la poliza y el cerlificado do .

aprebacion, se publica en SIID y se hace entrega en
medio magnético al técnico responsable del SECOR |

para su respectiva publicacion.

7. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
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La secretariay el
abogado
designado

El abogado
designado
I abogado y
técnico
encargado del
SECOP

=1 abogado la
secretaria

La secretarna

[.a secretariay
contratisla

El contratista y la
secretaria

LLa secretaniay el
abogado

La secretana el
abogado y el
gerente

Abogado y
técnico SECOP
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|
k

control de
correspondencia
y Libro
numerador de
tontratos
Planilla registro y
control secretaria

N/A

Planilla recibido
SECOP

Libro abogado y
planiila registro y
control de
correspondencia

Planilla registro y
contro! de
correspondencia |

N/A

N/A

Planilla registro y
control secretaria

Libro de abogado
y Certificado de
aprobaciéon de
poliza

Planilla Secop
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8. ANEXOS o
No. | Nombre | Codigo |

Flujograma

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

_ VERSIONY FECHA | DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Se origina  documento  PROCEDIMIENTO PARA LA

Version 1 CONTRATACION SELECCION ABREVIADA MEDIANTE EL
10-08-2016 PROCEDIMIENTO DE MENOR CUANTIA.

Se actualiza la imagen institucional establecida para Ia
Administracion del Departamento de Arauca.

Los flujogramas que se inciuian alternamente a la tabla de
Version 2 descripcién de actividades, por efectos practicos se convirtieron
01-12-2017 en un anexc que por su naturaleza es de uso opciconal.

Por fines practicos la tabla de aprobaciones se traslad¢ de la
primera pagina del documento y se inserté en la pagina final de
los mismos.

'REVISO

\
Nombre completo: o g
| Edgar Alfonso Cadena Ruiz ~Meiy Rocio Herrera Bernal i
Cargo: Lider del Procgso Contratacion r'Cargo Representante de la Direccion
Fecha: 01de dlClemt#e de 2017 | Fecha: 01 de diciembre de 2017

"HUMANIZANDO EL DESARROLLO”
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ANEXO 1
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Inicio

h 4

Realizar revison juridica
de los estudios previos.

A 4

Llevar acabo procedimiento
precontractual

h 4

Convocatoria y proyecto de pliegos de
condiciones para firma gerente de
contratacion

h 4

Escanco de documentos

Publicacién ¢n ¢l

S1D Y SECOP

h 4
Recepcidn de
documentos

Y

Entrega de observaciones

A 4
Proyeccion de
respuesta

v

Revision y aprobacion por el Gerente de
contratacion de las respuestas a las observaciones
y su posterior firma.

Y
Escaneo de respuesta

,




\

A 4

Entrege de documentos
Funcionario SECOP

h 4

Recepcion manifestacion
limitiadas MIPYMES

A 4

Entrega al profesional de la solicitud
de limitacion de MIPYMES

h 4

Proyeccion Pliego De condiciones y resolucion de apertura.

Y

Firma del gerente de contratlacidn en los pliegos
definitivos y firma del Gobernador.

h 4

Reingreso con la firma det

Gobernador

h 4

Fechar y numerar [a resolucion de
aportura

A4

Escanear resolucion de Apertura y pliege de
condiciones

-
i

v

Pubiicacion en el SIS y
en el SECOP

4

Recepcion de manifestacion de interés




-

\

h 4

Entrega de manifestaciones
deinteres

A 4

Se proyecta el listado de posibles oferentes
conforme a las manifestaciones de interds
presentadas.,

A4

Escanear hstado de posibles oferentes

A 4

Entrega de Documentos al
tocnico SECOP

h 4

Recepcion de ofertas

h 4

Apertura de las porpuesta

4

£s5canear acta de cierre y apertura
de propucstas.

v
£ntrega de documentos al
responsable del SECOP

h 4

Designacion del comit¢
evaluador

A 4

Evaluacion de propuesta

h 4

-~

Escanear la evaluacion y
entrega al responsable del
SECOP




Y

Escanear la evaluacion y
entrega al responsable del
SECOP

h 4
Observaciones al informe de
evaluacion y repuestas

Y

Firma de la resolucidn gerente
de contratacion

Y
Fechar y numerar
resolucion

Escancar resolucion

Publicacion en el
SHD Y SECOP

Elaboracion de
minuta del contrato

. 4
V.B Gerente de
contratacion

A 4

Recepcionar firma del Gobernador

A 4

Enumeracién y fecha

h 4

Entrega del contrato

Y

Escancar contrato

Fublicacion en el
SID y en el SECOP

J




h 4
Envio del expediente
a la Secretaria de
Hacienda

A 4

Reintegro del proceso con
(CRIStro

h 4

Tramitar poliza

h 4

Revizar juridicamente la
poliza

A 4

- Revisary aprobar la poliza

¢Cumple los
Cquermientas 2

St
h 4

Escanear poliza y cortificado de aprobacidn
s¢ publica SIID ¥ SECOP
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