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1. OBJETIVO

Definir las actividades que se deben aplicar para dar cumplimiento a la
contratacion de obras, bienes y servicios identificados en el Plan Anual de
Adquisiciones de cada vigencia, y lo establecido en la Ley, se deban adelantar
bajo la modalidad de invitacién publica de minima y mayor cuantia.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia a partir de la elaboracién del proyecto de pliego de
condiciones y finaliza con la minuta de contrato.

3. DEFINICIONES

e MINIMA CUANTIA: La Ley 1474 de 2011 la introdujo como una modalidad de
contratacion adicional a las mencionadas en la Ley 1150 de 2007, aplicable
para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez
por ciento (10%) de la menor cuantia, independientemente de su objeto.

e MAYOR CUANTIA: cuando versen sobre pretensiones patrimoniales que
excedan el equivalente a ciento cincuenta salarios minimos legales mensuales
vigentes (150 smimv).

e CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento que
expide el Jefe de la Direccion de Gestion Corporativa de la entidad o quien
haga sus veces, con el cual garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncidbn de compromisos. Este
documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectia el correspondiente registrd presupuestal. El
certificado de disponibilidad presupuestal sera expedido por el responsable de
presupuesto, previamente a la iniciacion del proceso de seleccion y con base
en el valor que determine en el Analisis Econémico de Sector.

e COMITE EVALUADOR: Son los Servidores publicos o los particulares
contratados para el efecto, designados para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion,
seleccion abreviada, concurso de méritos y minima cuantia. EI comité
evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El
caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la
labor encomendada
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4. NORMATIVIDAD

e Ley 80 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Puablica. Octubre 28.

e Decreto Ley 4170 Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y
estructura. Noviembre 3 de 2011.

e Circular Externa 2 Colombia Compra Eficiente - Elaboraciéon y publicacion
del Plan Anual de Adquisiciones — Clasificador de Bienes y Servicios agosto
16 de 2013.

e Ley 1712 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones marzo 6 de 2014

5. POLITICAS OPERACIONALES

e Todos aquellos servicios a adquirir mediante un proceso de minima cuantia,
deben estar en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia.

e Las propuestas de los interesados en participar en el proceso deben ser
presentadas de manera escrita y contener los documentos y requisitos
exigidos en la invitacion publica.

e El proceso debe contener un estudio previo simplificado conforme lo sefiala
el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015. 5.5 La entidad no esta
obligada a exigir garantias y la justificacion para exigirlas o no debe estar
en los estudios y documentos previos.

e Cuando se pretendan adquirir bienes hasta por el monto de la minima
cuantia en grandes superficies, se debera observar las reglas contenidas
en el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015. 5.9 Previo al inicio de
la ejecucion contractual, el contratista constituira las garantias establecidas
(op) en el contrato y demas requisitos que alli se establezcan.

e Descripcién y justificacion de la necesidad a satisfacer.

e Alcance de la necesidad a satisfacer.

e La descripcion del objeto a contratar incluyendo especificacion e
identificacion del contrato a celebrar.

¢ Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de contratacion.

e El analisis econébmico que soporte el valor estimado del contrato. -
Identificacion de los riesgos previsibles con su tipificacion, estimacion y
asignacion.

e El andlisis que sustenta la exigencia o no de garantias.
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Determinar las condiciones y especificaciones técnicas de los bienes,
obras o servicios que se espera recibir. (Deben quedar plasmados, todos
los requisitos de calidad, cantidad, productos esperados, caracteristicas
tecnologicas, experiencia en caso que se requiera, capacidad técnica y
financiera, requisitos minimos que deban cumplir los oferentes).

Definir las obligaciones del futuro contratista.

Plazo de entrega del bien, obra o servicio.

Forma de pago.

Condiciones minimas para participar en el proceso de seleccion.

Reglas que regiran la seleccion del ofrecimiento mas favorable para la

entidad.

e Estudio del sector. Es el ambito en el que se desarrolla la actividad
econdmica, cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una
unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Debe cubrir tres areas:

a) el andlisis del mercado del objeto a contratar;
b) el estudio de la oferta
c) el analisis de la demanda.

e Estudio de Mercado. Es el analisis de los precios ofrecidos en el mercado,
se hara un estudio de la oferta y de la demanda del objeto a contratar, el
cual deber tener en cuenta los aspectos generales del mercado del bien,
obra o servicio, mas relevantes en el proceso de contratacion y que
muestren el comportamiento del sector en los ultimos afos.

e Analisis de la oferta. Es la cantidad de bienes o servicios que un cierto
namero de oferentes estan dispuestos a ofrecer en el mercado, se deben
identificar los proveedores nacionales del bien, obra o servicio. - Analisis de
la Demanda. Son las condiciones historicas en las cuales la entidad ha
adquirido el bien, obra o servicio y la forma como lo han contratado otras
entidades estatales.

6. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1 Elabc_)rg el proyecto de pliego de Oficina de 1 semana
condiciones contratacion
Realiza Comité para aprobacion del pliego Oficina de .
2. e . 2 dias
de condiciones. contratacion
Elaborar el Aviso de Convocatoria Publica Oficina de
3. . 1 hora
contratacion
Publica todos los documentos que Oficina de
4., . . 2 horas
conforman el proceso de seleccion. contratacion
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Radica y firma las observaciones
5. | presentadas al proyecto de Pliego de Interesado 1 hora
Condiciones
6. | Modificar estado del proceso en SECOP Pr_ofe5|_o ngl 1 hora
universitario
Publica en el SECOP el Pliego de
! Condiciones definitivo Interesados 2 horas
Rem_lt_e al _Ordenador del gasto el acto Profesional
8. | administrativo de apertura del proceso universitario 1 hora
contratacion para su respectiva Firma
Publica pliego de condiciones definitivo y Profesional
9. . . o 2 horas
demas documentos del proceso. universitario
10. | Recibe manifestaciones de interés. Interesado 5 dias
Elabora acta de cierre del proceso de Oficina de
11. ot ) L 1 hora
seleccién y firmarla. contratacion
Revisa y consolida informe preliminar de Comité de .
12. . > 3 dias
evaluacion de las ofertas. contratacion
13. | Elabora informe de Evaluacion Definitivo Pr_o fe5|_o nql 1 dia
universitario
Elabora Acto de Adjudicacion para las Profesional .
15. . : . o 5 dias
respectivas firmas. universitario
16. | Elabora la minuta del contrato. Pr_ofes[onql 3 dias
universitario
Entrega minuta del contrato junto con la -
> Oficina de
17. | carpeta del proceso de contratacion a L 1 hora
C contratacion
despacho del gobernador para radicacion.
Envia presupuesto para registro y i~
18. Expedicion de CDP Oficina de despacho 1 hora
19 Envia a oficina de contraccién junto con el Secretaria de 1 dia
" | CPD. Firma del ordenador del gasto. hacienda
Entrega copia la contratista con soporte Oficina de
20. | 7. ..°° ) L 3 horas
digitalizado. Archiva contratacion
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. REGISTRO

Pliego condiciones, acta de cierre del proceso, elaboracion de informes, actos de
adjudicacion, minuta de contrato

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION FECHA MOTIVO DEL CAMBIO
2 Noviembre 2019 Actualizacion de manuales y procedimientos
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