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1. OBJETIVO

Adelantar el proceso de contratacion ccnforme al ordenamiento juridico vigente, para
satisfacer las necesidades planteadas por las unidades ejecutoras de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Desarroiio Departamen:al.

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

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ADENDAS: documentc por medic del cual la entidad estatal modifica los pliegos de
condiciones.

ADJUDICAR: Es el acto por medio del cual una vez agctada la etapa de evaluacion o de
culminacion de la subasta inversa, la entidad manifiesta a través de un acto administrativo
motivado que el contrato del producto cel groceso de seleccion, se suscribira con el
propenente que haya presentado el mencr precia.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTiCAS TECNICAS UNIFORMES: bienes y
servicios de comun utilizactdon con especificaciones técricas y patrones de desempefio y
calidad iguales o similares, que en consecuenud pueden ser agrupados como bienes y
servicios homegéneos para su adquisicion y a ics que se refiere el literal (@) del numeral 2
del articulo 2 de la iey 1150 de 2007.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacién de las naciones
unidas para estandarizar produclos y servi<:ios. conocido por las siglas UNSPSC.

CRONOGRAMA: Documento en el cual ia entidad estatal estabiece las fechas, horas vy
plazos para las actividades propias del procesc de centratacion y el lugar en el gue estas
deben llevarse a cabo.

DECLARACION DE DESIERTA: Si no sc presenta ningun proponente para participar en la
subasta, la entidad ampliara el plazo para .a prosentacion de documentes habilitantes y la
oferta inicial de precio, si en este eventc no se¢ presentara ningln proponente, la entidad
declarara desierto el proceso.

DESCARTADO: El estado descartado esta previsto para aguellos 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 interesades gue la entidad ya no va a continuar con un

proceso.
Sdlo los procesos que se encueniren en astade borrador podran pasar ai estado

descartado.
ESTUDIO DE MERCADO: Es el analisis de pracios gue se le hace a los productos en el
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mercado por parte de la administracién con e! fin de estabiecer el valor promedio de estos.

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

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

LANCE: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

MARGEN MINIMO: Valor minimo en el cual el o ‘erente en una subasta inversa debe reducir
el valor del lance ¢ en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del lance, el
cual puede ser expresado en dinero o en ur porcentaie del precio de inicio de la subasta.

PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporaies 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: Piar gencral de compras al que se refiere el articulo
74 de la ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere ta ley anual de presupuesto.
es un instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar,
publicar y actualizar en los términos del prosente tituio

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

RIESGO: Evento que puede generar efecios adversos y de distinta magnituc en el logro de
los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucion de un contrato.

PLIEGOS DE CONDICIONES: Contiene .5 cordinionamientos a los cuales ceben ajustarse
los oferentes al elaborar sus ofertas en el proceso de seieccion del contratista.

NORMATIVIDAD

* Ley 80 de 1993

¢ Ley 1150 de 2007

e Ley 1474 de 2011

e Decreto 1082 de 2015
e IS0 9001:2015

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL DESCRIPCION | RESPONSABLE | REGISTRO
Revision Jurldlca de los estudlo% evios romitidos oo.r | £l profesional - El'libro de control
1 las unidades ejecutoras de <conformuiad a la desi : que lleva el
o . esignado | .
normatividaa vigente. -~ _profesional

"HUMANIZANDO EL DESARROLLO"”
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designadoy
‘ Documento
- o i estudios previos |
Lievar a cabo el procedimiento procontrac: o :
: . . ‘ EEL
Elaborar con visto buenc del abogado v financiers | {1 aboaado . Illbrc?ide colntrol

2 segun corresponda, la convocaloria, ¢l croyecte de | 7ﬁnar§‘(‘oro y qtfb evadn o8
pliegos con sus respectivos anexos y ei anexe No i e cgados
de los estudios previos.

- e R ]
3 Proyecto de
Pasa arevision y firma del Gerente de Contatacion i
y g tlgerente de pllegos,_
3 o "y Convocatoria y
contraccron
¢ anexo N.1 de
e ) l & estudios previos |
Se procede a escanear la convocatuna, ¢l proyecio de ;
pliegos con sus anexos, el estudio previo con su anexo | tl abogado

4 . - \ ‘ S N.A
N.1. ficha técnica y estudio del secins designado
Se pubiica en SHD y se hace entreus en mecic o

. o £l abogadoy |
magnética de los documentos os cados  al Y |
. . gy e tecnico 1 .
funcionario responsable del SECOP para st respochva 1 Planilla de

5 o - : [ S encargado del | :

publicacion por el término de cinco (5) dias habiles, N - i Registro y control
. . : , SHD Y SECOP
contados a partir de! dia siguicnte de la putiicacien.
Ser ciona las observaciones & iravés oot e ; S
corr:ges;ﬁ)ectrénico contrataci()n@‘wi'mv‘ Qe (‘; 1O er E encargado del
ACH Qe moen - S
6 ; P Sl ’ SID Y SECOP N/A
la gerencia de contratacion o o
la secrctarnia
Se pr'omcé_d_e_a"Bécer”entr'e'g'a de tas chservaciones al - La secretaria, el - )
7 abogado designado. | encargado del Planilla de
| SHD Y SECOP y + Registro y control
o o clabogade  ° N
Seguidamente se proyecta las stas por ool Abogado y
8 abogado y financiero seguin corressonds financiero N/A
o designado o
. ‘ : Abogado
9 Los anteriores documentos pasan para ‘a firma del . gacoy Libro de abogado
y | gerente
Gerente de Contratacion o

10 Se procede a escanear las observaciones vy respuesia : Uiaboegado N/A
de la misma. o } designado -
Se hace entrega en medio magndica do los |

11 documentos escaneados al fun o caspossabin -t labogadoy Planilla de
del SECOP para su respectiva put 10 encargado del Registro y control

_,- o SID Y SEECOP o
En los eventos en que bhaya lugar a manifostacion de
Hmitacion de MIPYMES se recepciona estas hasta un o .
. o N ) X La secretaria y .

12 dia habil antes de la apertur: del proceso de encaraado SID Y - Planilla de
Contratacidbn a traves de correo clectronico | - SECQP iiegistro y controt
contratacion@arauca.gov.co v 'a corenmg de
contratacion. ) L ]
La tecnico SECOP o la secrotana segan corresponda | La tecnico SHD'Y

13 hace entrega de la solcitudes de Bnlacion SECOP, Planilla de
MIPYMES al abogado socretsia y ~agistro y control

S abogado o
14 Se proyecta el pliego de condwones definitivo con | Bl abogado y &l proyecto de

sana - Teipfax 88528 9
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15

contratacién en los pliegos definitivos y a enviar el
expediente con la resolucion de apertura al despacho
del Gobernador para su respectivi: finna

16

Reingresa del despacho con i fi del Gebernador

17

La secretaria fecha y numera la resolusion de
apertura y le hace entrega de la resolucién al
profesional designado.

18

Se procede a escanear la resolucian de avertura y ol
pliego de condiciones definitivo cor sus anexas.

19

publicacion.

20

Se recepciona las ofertas c¢n 1z fecha y hora
establecida en el cronograma del proceso de
contratacion en la Gerencia de Contratacior

21

Se procede en audiencia publicg = '3 apctura de las
propuestas recepcicnadas dejandoe constecia de los
folios y garantias de seriedad «e ia oferta (No se
apertura sobre economico).

22

Se procede a escanear el acta do worre y wortura do
propuesta.

23

Se hace entrega en medio magnetca de  los
documentos escaneados al funcionario ospensable
del SECOP para su respectiva pubicacior

24

25

Se procede a la designacion del comite oo anor poer
parte del Gerente de Contratacionr

técnicos y financieros.

26

Se procede a escanear la cva
entrega en medioc magnético = responsable  det
SECQP para su respectiva pub o pe el tenming
de tres dias habiies contados Connosiginents
de su publicacion

27

! la publicacion del informe de

Se pueden presentar los siguientes eventos

1. observaciones al informe do  evauacidn se
procedera a dar respuestas a las mismas ¢ el erming
establecido en el cronograma.

2: si se allegan documentos pare subsan:: requisitos
habititantes se procede a la revi

deprian
en el termino establecidc en ¢! ¢

3. en caso de neo subsanar por parte do o oferentes

se procederan a la declaratona des.erla.
4: si después de evaluar la (o
ningunc cumple con los requist
pliegos de condiciones defimtve:

d- oferentes

A

Se procede a recepcionar Iz firma del gerente de |

Se publica en SIID vy se hace ontrega on medio .
magnético de los documentos  escaneados  dl
funcionario responsable del SECCH para si.iespectiva

Se evalian las propuestas on sus aspeclos juridicos,

acion ¥ se hace !

deles mismosy a0

| Comité evaluador = Evaluaciéon |
el abogado vy PLANILLA
"~ Encargado del REGISTRO
SECOP v SIHD SECOP
\
Fi abogado ¢ EVALUACION Y
designade y PLANILLA
encargado de REGISTRO
SECOP vy SID SECOP

los requisitos habilitantes requerndos en la cvaluacion

son 10s

4‘ PROCEDIMIENTC SUBASTA INVERSA

L

de
~orrespondencia
lanilla registro y
\.a secretaria control de
correspondencia
a secrefaria y el - Resolucién de
) apertura
abogado
numerada
E abogado N/A
designado o
il abogado y Planilla de
encargado del registra y control
SHD Y SECOP o
l.a secretaria Entrega de
Propuesta
¢ 1 abogado, el Acta de
gerente y los Publicacién
oferenles o B
-t abogado
designado A
el abogado y

SID Y SECOP.

w
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sus anexos y la resolucion de apertura financiero | pliegos definitivos
designado "y la resolucién de
‘ apertura

La planilla de

la secretaria registro y control

Zlanilla registro y

encargado del
controi

Deé’i'g'nacién de
Clgerente integrantes del
omite evaluador
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_| econdmico de este

declaratoria desierta. Este acto administrative debera
ser nolificado conforme a lo ordenadio on 0D AC A

ni se haya requerido documening par: subsanar
requisitos habilitantes se procede a ia subnista inversa

habilitados. No obstante en case de resci i un unico
oferente habilitade se realizara ia aperturs dei sobre

procedimiento:

precio méas bajo indicado por e oferontes y en
consecuencia, solamente serdr cahdos es fances
efectuados durante la subasta invers 5 CL
oferta sea mejorada en por ic oo
minimo establecido. Si ltos ofer:

es nr presentan

bajo. Al terminar la presentacié:

G oot

De acuerdo a lo anterior se llevara a cabe <l siguiente

lances, la entidad debe adjudicar ol contrato al |
oferente que haya presentado ¢ precie nicial mas @
a lance. 13

eea (Colom
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siempre que haya como minitn des  oferenies -

1: SUBASTA INVERSA: Esta =nbe iruclar con el .

Acta de subasta

El abogado, e
N 1~versa (codificar)

28 entidad debe informar el valor del innce mas bajo. S al gerentc y o Apertura de
! ) : oferentes -
terminar la subasta inversa hay ompate a0 enbdad sobre economico
debe seleccionar al oferente rqui coosoet o al o manay
precio inicial. En case de persist ¢ smpas . ta nobiciad
estatal debe aplicar las reglas do! cumers 1 ozl & dal
articulo 2.2.1.1.2.2.9 del decreto 1067 de 2214 ; i
2: UNICO OFERENTE HABILITADO: Apcrturar (3[.3
sobre de la propuesta econdmica v verficar que ol '
valor de la oferta sea igual ¢ infene: a la dponibilidad '
presupuestal, caso en el cual = precoderd oa 'al
N | adjudicacion. ‘ o
29 Escanear gi e_lcta del subasta inverss o nertie do £l abogado N/A
sobre economico segun correspo: <. ) R o
Se hace enlrega en medic magnétss deo 108 ; Abogado y Planilia de
30 documentos escaneados al téonics responsable del ; encargado ; SECOP
SECOP para su respectiva pubticacian, ‘ SEcop |
31 Abogado " Resolucion de
o El abogado proyecta la resolus:dr o st sacin designado  adjudicacién
. Libro abogado
37 Seguidamente la resolucion i adjudoncior on bl abogado y documento y
entregada al Gerente de Contrataci 3o pars s firma geronte resciucion de
o “adjudicacion
i . Resolucion de
33 La secretaria procede fechary rumerar liresolucion | La Secretaria ¢+ adjudicacion
de adjudicacién _ | o numerada
Se procede a escanear a resolucion de gt adication I abogado
34 ‘ N/A
o : designado -
Se publica en SlID  y se hace ontrega en medio |
35 magnetico  de  los docum_&:r\\tg)f escaicados al 1 Abogadoy Pranilta recibido
funcionario responsable del SECCGE para su respeclive | Encargado del SECOP
publicacion. ) ! SECOP. T
36 Se continua con la elaboracidn de la minuta del | £1 abogado El contrato
contrato. e R
37 Se hace entrega del expedions y e munueta dol . Abogado y Ellibro del
L contrato ai Gerente para su viste uang ‘ gerente ) _abogado
38 Se enlrega el expediente y nunuta cel contrato a ia Secretariay El contrato

"HUMANIZANDO £L DESARROLLO”

Cirrera 27 Esquina, - Telefax 885 28 98 Codigo postal 810001
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secretaria con el fin de recepcionar o firma del |

contratista.

La secretaria envia el expedicnic y Il minuta del

Reingresa det Despacho con la firma del flobermador, |

La secretaria entrega al abogado 1 wgnas

Se procede a escanear el contraty y = propuesta

Se publica en el SID “y se hace ontrega en medio

1

magnético de los documentar  escs
funcionario responsable del St €1 sara & raspoctiva

eados  al -

Seguidamente se hace entrege i+ i calidad del

coonvie al proceso
sres; Lestal

Reingresa del proceso de haciurcz co- el registo

fotocopia del contrato y registre prispuct 3 een ol fin

ia de ia

El contratista entrega a iz scoretan: ia pohrza

respectiva para proceder con la rovisian niidica de la

ado de oxpediente

junto con la poliza para la revisidn v apracion de la

cio e o contrato

se procede a la devolucion de la musma o raves de la o

Si la poliza cumple con lo requerics en o conirato el
abogado proyecta el certificado de aprobaidn y envia

Se procede a escanear la polis o o tificado de

39 contrato para la firma del Gobernadn:
40

se enumera y fecha
41
42 .

economica.
43

publicacion

expediente a la secretaria para
44 ; o

de hacienda publica para el registro
45 presupuestal

[a ‘secretaria hace eniregs &
46

de tramitar la respectiva péliza
47

misma y su aprobacién.

LLa secretaria hace entrega al abog
48

misma. o

Si la poéliza no cumple con 1o regus
49 secretaria para su correccion

al Gerente para su firma.
50

aprobacion, se publica en Sl vy se hac entrega en

medio magnético al responsabie do 3500 para su
respectiva publicacion.

7. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de asle :ocedimiento

Calic 200 rera 21 Fsguina,

Saaa s Soana s JGoiomoa)

01-12-2017

contratista

Secretanay
aobernador

i a secretaria

asecretaria y el
abogado
designado
El abogado
designado

il abogadoy
encargado del
SECOP

o anegado la

saoretana

L a secrataria

La Secrelana y
Contratista

Eicontratistay la
secrelana

Lasecretariay el
ahoqgando

|.a secretaria el
abogade v e!
qeraente

Abogado y
fecnice Hecop
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“lanifla registro y
control de
worrespondencia
Planilla registro y
control de
correspondencia
y Libro
numerador de

__contratos
Planilla registro y
contrel de

N/A

Planilla recibido
SECOP

Libro abogado y
planilla registro y
control de

correspondencia
Planilla registro y
control de

sorrespondencia
N/A

Planilla registro y
control de
correspondencia

y Certificado de
aprobacion de
poliza

Planilia SECOP
e ]

“"HUMANIZANDO EL DESARROLLO"
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e-mall archivogeneral@arauca.gov.co.
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8. ANEXOS

”No. )

Flujograma

Nombre : Codigo

9. CONTROL DE CAMBIOS

_ VERSION Y FECHA |

Version 1
10-08-2016

CONTROL DE CAMBIOS -
DESCR!PCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Se origina el documento PROCEDIMIENTO  SUBASTA

INVERSA.

Versidn 2
01-12-2017

Se actualiza 'a imagen institucional estatlecida para la
Administracion del Departamen:o de Arauca.

Los flujogramas que se incluian alternamente a ia tabla de
descripcidn de actividades, por efectos practicos se convirtieron
€n un anexo que por su naturateza es de uso gpcional.

Por fines practicos la tabla de aprcbaciones se trasladé de la
primera pagina deil decumento v se inserté en la pagina final de
los mismos.

REVISO o

Edgar Alfonso Caden

Nombre completo: ZZ

Cargo: Lider del Proceso Cbntrétacién 'Ca Go: Representante de la Dlrecrc@ir

Fecha: 01 diciembre de 2017 , " Fecha:01 diciembore de 2017

Ruiz

s Lompleto: ~
io Herrera Bernal

—

"HUMANIZANDO EL DESARROLLO”
Cale 200 ca 27 bsqera Telefax 48528 9% Codigo postal 810001
Avzava S Coiooriigs e-inan archivogeneral@arauca.gov.co
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Inicio

A 4
Revision juridica de los
estudios previos.

A 4

Procedimiento precontractual,
convocatorio, proyecto de piiegos y
respectives anexos con visto bueno

del abogado y financiero

h 4
Firma del Gerente de
contratacion

A 4
Escanear documentos

v
Publicacién en el SHD y
SECOP

h 4

Se recepcicna en el
correQ estipulado por
dependencia

<

A4

Entrega de observaciones al
profesional designado

h 4

Proyeccion de respuestas
segun corrésponda

Y

Pasan para firma del gerente
de contratacion

A
Escaner de observaciones

Y
Entrega de medio
magnético al técnico del
SECOP y SIID

Y
Se recepciona en ei
correg electrénico de
cada dependencia
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Y
Entrega de solicitud
de limitacion a
MYPYMES

Y
Se proyecta el pliego de
condiciones con sus respectivas
documentos

Y
Firma del gerente de contratacion y
envit de resolucion de apertura al
Despacho del Gobernador

A 4
Reingreso del
Despacho con firma
L 4

Numeracién de
Resolucién de apertura

4

Escaneo de resolucion de apertura
y pliego de condiciones

A 4
Publicaren el SD y
SECOP
h 4
Se recepciona la
oferta
h 4

Audiencia publica, apertura de
la propuesta

h 4

Escaneo de acta de cierre

4
Entrega de medio
magnetico al técnico
del SHD y SECOP

v
Designacién de comite
evaluador

B 4
Evaluacion de la propuesta

h 4

Escaneo de documentos,
publicar SECOP y SIID




A 4

Eventos:

1.0Observaciones al informe
2.Revision de documentos allegados.
3.5i no cumplen los documentos
allegados se hace declaratoria
desierta.

4 Declaratoria desierta, acto
administrativo C.P.A.C A.

5.5i no hay cbservaciones se procede
a la subasta inversa.

h 4

Se lleva a cabo lo sigutente:

1. Subasta Inversa

2. Unico oferente habilitado
h 4

Escaneo de doccumentos

Y

Entrega en de documentos en
medio magnético y se hace

respectiva publicacion.

A 4

Proyeccién de la resolucion de
Adjudicacion.

4

Entrega de la resolucion para firma
del Gerente de Contratacion.

A 4
Fecha y numeracion de la
resolucion.

A 4
Escaneo de Resolucion

Y

Publicacidénen el SIID y
SECOP

¥

Elaboracion de la minuta del contrato

Anexo 1
PR-CT-06 V.2




h 4
Entrega del expediente al Gerente de
Contratacion para su Visto Bueno

h 4

Se entrega documentacion para firma del
contratista

h 4

Se envia documentacién para firma del
Gobernador

A 4

Reingresa con firma del Gobernador para
fechar y enumerar.

Y
Entrega al Abogado

h 4
Escaneo del contrato y propuesta
econémica

k4
( Publicacion en el SlID y SECOP O

h 4
Reingresa con registro presupuestal

h 4

Entrega al contratista de documentos
para tramitar poliza

v
Entrega de pdliza para revisién juridica de
la misma y aprobacion

Y

Entrega al abogado de la pdliza para
aprcbacion

r

v

Sila poliza no cumple se procede a devolucion, si
cumple se hace certificado de aprobacion y firma
del Gerente de Contratacion

A 4

Escaneo de la pdliza para publicar al
SIID y SECOP

Anexo 1
PR-CT-06 V.2
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