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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 Desarrollio Departamental.

2. ALCANCE
Inicia desde el ingreso de! expediente para su revisién 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.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES: Bienes y
servicios de comun utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y
calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y
servicios homogeneos para su adquisicion y a las que se refiere el literal (a) del numeral 2
del articuio 2 de la 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 la mejor oferta, se haga en forma
objetiva.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacion 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 procesc de contratacion y el fugar en el que estas
deben llevarse a cabo.

DESCARTADO: E! estado descartado esta previsio para aquellos procesos que estando en
el estado borrador la entidad contratante decida no dar apertura a 1os mismos. este estado
se requiere para informar a los interesados que la entidad ya no va a continuar con un
proceso.

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

DOCUMENTOS DEL PROCESO SON: (a) ios estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (¢) los pliegos de condiciones o fa 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 proceso de contratacion

ESTUDIO DE MERCADO: Es el estudio de mercado del proceso de contratacion 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 del contrato.

GRANDES SUPERFICIES: Establecimientos de comercio que 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 las fracciones temperales en las que se divide la
gjecucion 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 de laley 1474 de 2011 y el plan de compras al gue se refiere la ley anual de presupuesto.
es un instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar,
publicar y actualizar en los términos del presente titulo.

PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporales en las gue se divide |a
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 seleccién de! contratista.

PROCESC DE CONTRATACION: Conjunto de actos y actividades, Yy SuU secuencia,
adelan-tadas por la entidad estatal desde 1a 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 fas entidades estatales

RIESGO: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del proceso de contratacién ¢ en la gjecucion de un contrato.
4. NORMATIVIDAD

« Ley 80 de 1993
e Ley 1150 de 2007
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL |-

Se hace entrega en medio magneético de os

DESCRIPCION

Revision y visto bueno de los estudios previos

remitidos por las unidades ejecutoras de conformidad |

a la normatividad vigente.

invitacion pubica con sus respectivos anexos

que envie al despacho del Gobernador para su finma

Nota: La gerencia de contratacion enviara .o mvitacion
con el cronograma para su respectiva punlicasion of

Elaborar con visto bueno del profesianal designado la

El Gerente entrega a la secretaria la invitacién para

dia habil siguiente, por lo que es de vital importancia

que la misma se firme a mas tardar el dia de la

.publicacion estipulado en el respectivo cronograma

Reingresa del despacho con la firma del Gobernador.

que proceda a escanear la invitacion con sus ancxos

La secretaria entrega al profesional designado  para

documentos escaneados al funcionario responsabie ]

del SECOP y del SIID para su respectiva publicacion.

Nota: de conformidad con el articulo 2.2 11.1.7.1 del
decreto 1082 de 2015, los documentos contractuales
deberan publicarse en el SECOP dentro de log 3

| habiles siguientes a su expedicion
Se recepciona las observaciones a traves de’ el

correo electrénico contratacion@arauca.gov.co y/o en
la Gerencia técnica de contralacidn adminisirativa.

profesional designado.

Nota: el encargado del correo

tias

Se procede a hacer entrega de las ohscrvacianes al

mstitucional y la

secretaria de la gerencia de contratacidn. entregaran

observaciones
de

al  profesional  encargado  las
presentadas a la invitacion publica
inmediata a su recepcion.

Se proyecta las respuestas par el ahogado técnica y
financiero segun corresponda.

Los anteriores documentos pasan para la finma del
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RESPONSABLE RO
' Eltibro de control

El profesionat
designado

Gerente de
Contratacién

Clgerente de
contraccion y la
secrelana

l.a secretaria

Encargado del
S

Técnico
encargado del
SECOP y SIID

Encargado de!
correo
nstitucional y
Secrelaria

La secretana y
encargado del
correo
institucional
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REGISTRO
que lieva el
proiesional
designado y
Documento

| invitacion Publica

Documento
Invitacion Publica
y SUS anexocs.

Planilla registro y
control de

. correspondencia.

Pianilla registro y
control de
correspondencia |
Planilla registro y
control de la
secretaria

Planilla recibido
SECOP y SIID

: Planilla secretaria

? Abogado. lécnico ‘

a1 Esguna

Coicmbia)

y hinanciero
designado
£l profesional
designado vy

y encargado del
correo
institucional

Documento
respuesta
observaciones _
Libro de
profesional
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Gerente de Contratacion.

del profesional encargado al pe-sonal de SLO0P v

decreto 1082 de 2015, los documentos contraciuales

Recepcién de ofertas por parte de
diligenciando la planitla corresponddionte.

Se procede a la abedura publica de la propuesta
recepcicnada dejando constancia de los folios y

medio  magnetico  de

Gerente de contratacion desigra a! comité —valtadnr

propuestas presentadas  en
aspectos juridicos, técnicos, financieros cuando haya

Se procede a escanear el acta de venlicacion de
requisitos habilitantes, se pubilica en Sl

NCG

del SECOP para su respectiva publicacié:

Se pueden presentar los siguicntes cventos

informe  de

1 .
,1 de lamisma.
SHD para su respectiva publicacior,
12
habiles siguientes a su expedicion.
13
14
precios de las mismas.
15 .
Se escanea el acta de cierre.
Se hace entrega en
SID para su respectiva publicacion
16
habiles siguientes a su expedicion,
17
| Se evalia las
18
lugar.
entrega en medio magnetico al i
19 dia habil
habiles siguientes a su expedicion
1.observaciones al
siguiente
20

dia habil siguiente

3:en caso de no subsanar por parte de los oferentes

Caile 20 Carera 21 £sguina, -

Aranca

Se procede a escanear las observaciones y respuesta

Se procede a entregar en maodio magnetico ser parte !

Nota: de conformidad con el articuic 2.2.1 1 1.7.1 del
deberan publicarse en el SECOP ventro de los 3 dias |

SINCHNanns

0%
documentos escaneados al encargado de. SECOR v

Nota: de conformidad con el articule 2.2 17.1.1.7.1 del
decreto 1082 de 2015, los documentos contractuales
deberan publicarse en el SECOP dentro dr: log 3 dias

SUs

y s¢ haco
seponsanio |
por un Sty

Nota: de conformidad con el articulo 2211171 det |

decreto 1082 de 2015, los documentos contractuaics
deberan publicarse en el SECOP dentro de los 3 dias

evaniacion  so
procedera a dar respuestas a la mismas al dia habil

2: sise allegan documentos para subsansr requisios |
habilitantes se procede a la revision de los mismos v a
la publicacion del informe de evaluacion cansolidado al

los requisitos habilitantes requertdos en ta evawacion

(L elon:oia)
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Gerente
'l profesional
designado

Profesional
designado,
encargado de
SECOP y SIID

Secrelariade

Gerencia de
contratacion

kL profesional
designado

7ELiprofesiona’fﬁr .
dosignado

1 profesional
designado y
encargado

SECOP y SIiD

Eigerente de
contratacion

Comité evaluador

i profesional
designado y el
ncargado del
SECOP v SHD

el profesional

designado y

encargado de
SECOP
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designado
N/A

P

’ ~ Planillas de

enfrega y registro

formato entrega |
de propuesias
FR-BS-07

..{cambiar c&digo) |

i Planillas de
entrega y registro

Informe de

evaluacion de
requisitos

habilitantes

Planillas de
f entrega y registro

‘ Observaciones,

} documentos para

' subsanar
requisitos

habilitantes, acto

administrativo

r declaratoria

| desierta y planilla

| entrega y registro

t

I
|
¢
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se procedera al dia habil sigusnte a ovaluar al
oferente con el segundo meior preouc
sucesivamente

conforme a lo expuesto anteriormente

4: si después de evaluar la tfotalidad do ofcrentes
ninguno cumple con los requisitos exigiios con la
invitacion se procederd a la declarzicria desierla. Fote
acto administrativo sera notificasic conorme a o
ofdenado en CP.A.C.A

5: cumplide el traslado del informe 2o evaluacion no se
presente observaciones ni  se haya reguendo
documentos para subsanar requisiios habilitantes so
procede a la elaboracion de la acenlacién de oferta
segun el cronograma establecide en L invitacion
publica.

La aceptacion de oferta es entiegada ai serente de

que envie al Bespacho del Gobernador par:i su firma

La secretaria entrega al Profesional designade la
aceptacion de oferta junto con el expedient

documentos escaieados  al
funcionario responsable del SECOP para su respectiva

decreto 1082 de 2015, los docurientos contraciuales

secretaria para que envie el proceso a hacenda para

Reingresa del proceso de haciendn cor of regisim

que verifique los requisitos para la ejecucian y suscriha

21 Contratacion para el visto buenc
22
23 se enumera y fecha
24
25 :
propuesta economica.
magnetico de los
publicacion
26
habiles siguientes a su expedicion
27 el registro presupuestal.
28
presupuestal
29
acta de inicio.
30

Si se sdlicita péliza como requisito de ¢zcucion, la

Caile 20 Carreca 21 Fsquina. -

El Gerente entrega a la secretaria de contratacion para |

Remision del expediente a la unidad ejecutora para

'

Yo A

Reingresa del despacho con la firma del Cobernador

Se procede a escanear la aceptacion de oferia v la

Se publica en SHD y se hace envrega  on medio

Nota: de conformidad con el aricule 2.2.11.1.7 1 del -
deberan publicarse en el SECOP dentro de los 3 dias ¢

Se hace entrega de la totalidad dei expediente a la

A Ceinmiiagl
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|
1 profesional
designado y

gerente

Libro profesionat
designado,
aceptacion de
oferta

t1 Gerente de
Contratacion y la
_. secretaria

l a secretaria

La secretariay el
profesional
designado

€1 profesional
designado

t:t profesional
designado y
encargado del
SECOP vy SHD

t-f profesional
designado y la
secretaria

| & secretana

!
|

* Planilla registro y

Planilla registro y
controi de
__correspondencia
Planilta registro y
control de
correspondencia
y libro numerador
de contratos |

Pianilla registro y
control de
correspondencia

N/A

Pianilta de
entrega y registro

Libro profesional
designado vy
pianilla registro y
control de

cotrespondencia

control de
_correspondencia

i a secretaria

Supervisory

. correspondencia

i Planilla registro y

Planilla registro y
control de
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7. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

8. ANEXOS

No.

Nombre

Flujograma

9. CONTROL DE CAMBIOS
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secretaria hacé‘éﬁféga al conlratista de la fotocopia contralista ~ control de
de la aceptacion de oferta y registed presupuestal con correspondencia
L el fin de tramitar la respectiva poliza, | S .
Ef contratista entrega a la supervision la poliza | _ .
. L . i bFicontratistay
31 respectiva para proceder con la revision juridica de la ! SUDervisor N/A
misma y su aprobacién. ) ; ) p o
La secretaria envia el expediente al abogado que . Lasecretariay el | Planilla registro y
32 apoyd al proceso de contratacidn junto can la péliza | profesional control de la
para la revisidn y aprobacion de la misma designado secretaria
Si la pdliza no cumple con ic requende en la i
aceptacion de oferta se procede a Iz devoiucion de la | . P
-€P d'e a proce o YOO d | lLasecretaria, et | Libro de abogado
misma a través de la secretaria para su correccion ‘ .
. s Y ua. | abogadoy el y certificado de
33 Si la poliza cumple con o requerido en la aceptacién | -
N o ! Gerente de aprobacion de
de oferta el abogado proyocta ol cenificado de = o
- ) . . T Contratacion poliza
aprobacion y envia al gerente de Contratacion para su
firma. o - ‘ L o
escanear la poliza y el centificade do
Se proc‘e'de a escane & poliz y o (\fm cadc Abogado y .
aprobacion, se publica en Sl v se hace entiega on Planiila de
34 . . . o IR encargadc :
medio magneético a la lécnico respensable del St COf SECOP v SID registro
para su respectiva publicacion T i B
Se remite ei expedienle a ia unidad ejecutora para ol e Planilla de
35 o . . Lasecretaria .
inicio de actividades. B _ | registro y control

VERS!ION Y FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Version 1
10-08-2016

Version 2
01-12-2017

Se origina docurmento  PROCEDIMIENTO PARA LA
CONTRATACION EN .OS PRGCCESOS DE MINIMA CUANTIA.

Se actualiza la imagen institucional establecida ara la
g

Administracién dei Departamento de Arauca.

Los flujogramas que se incluian aiternamente a la tabla de

descripcion de actividades. por efectos practicos se convirtieron
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los mismos.

CAMBIOS.

en un anexo que por su naturaleza es de uso opcional.

Por fines practicos la fabla de aprobaciones se trasladd de la
primera pagina del documento y se inserté en la pagina final de

Se anexa fecha a la version 1 en el numeral 9. CONTROL DE

REVISO -H 1 APROBO

Nombre completo:
Edgar Alfonso Cade

Nombre

mpleto:

na Ruiz Mary Reclo Herrera Bernal

\

Cargo: Lider del Prpceso_Contratacion

Cargd: Representante de la Direccion

Fecha: 01 de diciefnbre de 2017

Fecha: 01 de diciembre de 2017

J

Arauca — Arauca (Colombia).
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Inicio

4

Revisidn y visto bueno

4

Llevar a cabo procedimiento precentratual

h 4§

Invitacion para fa tirma de!
Gobernador

h 4
Reingresar para Firma
del gobernador

A 4

Entrega af profoesianal para escancar
documentos

Publicar en ol SIID
Y SECOP

A4

Recepcion observaciones

Y

Enlrega de observaciones

Y

Respuesta por los profesionales asignados

h 4

Firma del gerente de contratacion

Y

Escancar observaciones v respuestas
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h 4

Publicacion en el SFCOP Y
sno

h 4

Recepcion de oforla

Y

Apertura de fas propuesta

A 4

Lscanear acta do cierre

Entepa de documentos para
publicacion SECQP Y $HID

Yy

Destpnacion del comite ovaluador

Evalaar [a propuesta

b 4

Escancar vl acta do verificacién
publicacion en ¢l SID ¥ SECOP

y

Eventos que se pueden presentar:
. Observaciones al inlorme

. Sihay documontas para subsanar rovision de los mismo.
. En caso de no subsanarse procede a cvalvar al olorente,
. Sininguno cumple con los requisitos se procede a

declaratoria desierta.

. Cumplido el trastado det informe y no se preseata
observaciones se procede a la clabaracién de la
aceptacion de la alerta

_




h 4

Aceptacion de oferta hirma del
Gerente de contratacion

Y

Envio al Dospacho del
Gobornador

h 4

Firma del Gobernador

Y

Entrega do las aceptacion de
oferta

Y

Escanear [a Oferta

Y

Publicacion ¢n ¢l SHD'Y
SECOP

Y

Entrega de poliza para fa revisién
area gerencia de contralacion

b4

Revision juridica

h 4

enviar al abogado para la revision y aprobacién

ANEXO 1
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Se devuelve para
correccion.

dCumple con la

NO .
poliza?
Publicar en el
SHD Y SECOP
Y
Se remite el expediente a la unidad
ejeculora

Fin
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