PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO|  Version: 8.0
ﬁ W | SELECCION MINIMA CUANTIA Focha: 02/07/2020

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION Cédigo: GCT-P-04

1. OBJETIVO: Adquirir mediante el procedimiento de seleccién de minima cuantia bienes, obras
0 servicios cuyo presupuesto no supere el 10% del valor de la menor cuantia del MINISTERIO
y FONVIVIENDA.

2. ALCANCE: Inicia con la solicitud al grupo de contratos, por parte del area interesada y termina
con la comunicacion al supervisor sobre la notificacion de designacion de supervision del
contrato.

3. RESPONSABLES

e Dependencia solicitante

o Oferentes / Posibles oferentes

e Ordenador del Gasto

e Grupo de Contratos

e Subdireccién de Finanzas y Presupuesto

4. DEFINICIONES

Aceptacién de oferta: Documento mediante el cual la entidad manifestara la aceptacion expresa
e incondicional de la oferta seleccionada que juntas, oferta y aceptacion, constituyen la
celebracion del contrato.

Acto administrativo: Son las manifestaciones de la voluntad de la administracion tendientes a
producir efectos juridicos.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Documento expedido por el responsable de la
Subdireccién de Finanzas y Presupuesto, que respalda una actuacion administrativa
garantizando la existencia de una apropiacién presupuestal disponible.

Contratista: Parte de la relacion contractual que esta obligada a dar, hacer o entregar un bien o
servicio.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos (2) o mas personas juridicas o naturales en el que
una de ellas se obliga a dar, hacer o entregar un bien o servicio y la otra a pagar un precio por
ello.

Garantia: Son mecanismos de cobertura establecidos en la ley para amparar los riesgos que se
pueden generar en una relacion contractual

Profesional asignado: Funcionario de planta o contratista del grupo de contratos, a quien se le
asignan las tareas de elaboracion y seguimiento

Requerimiento: Dentro del proceso de contratacion, un requerimiento se entiende como el
documento mediante el cual la entidad le exige a un proponente informacion adicional sobre: la
propuesta presentada y/o los documentos que certifican su capacidad juridica, las condiciones
de experiencia, para poder realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacion de propuestas.
Esta informacién es requerida para desarrollar mas facilmente el principio de seleccion objetiva.

Registro de compromiso: Documento expedido por la Subdireccién de finanzas y presupuesto,
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el cual respalda el contrato

5. POLITICAS DE OPERACION

« El profesional asignado para la elaboracion del contrato debera revisar el cumplimiento de todas
las directrices y politicas de contratacidén y debera revisar que la documentacion esté completa.

e Toda carpeta de contrato deberé contener los documentos requeridos para iniciar un proceso de
contratacion, relacionados en el formato Lista de chequeo solicitudes contractuales.

e La comunicacién de aceptacion junto con la oferta, constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado con base en el cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

« EI Comité evaluador queda asignado por el ordenador del gasto en el documento de invitacién
publica

e La ejecucion del contrato ocurre cuando: se firma la minuta de aceptacion de oferta, se expide
el registro del compromiso y se aprueban las pélizas

ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

La entidad podra adquirir hasta por el monto de la minima cuantia en Grandes Superficies, para
lo cual se tendra en cuenta:

e Los estudios previos deberan contener:

a) Descripcion técnica y detallada del bien identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios

b) La forma de pago

¢) Lugar de entrega

d) Plazo para la entrega de la propuesta que debe ser de un (1) dia habil

e) Descripciéon de forma y lugar de entrega de la propuesta y mencionar la disponibilidad
presupuestal.

e La entidad evaluara los productos y seleccionara a quien con las condiciones requeridas
ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta. En caso de empate la entidad
aceptara la que haya sido presentada primero en el tiempo.

o La ofertay su aceptacion constituyen el contrato.

o Frente al procedimiento realizado por la Entidad para la adquisicién en Grandes Superficies se
tendra en cuenta lo contemplado por Colombia Compra Eficiente en sus guias de uso de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano y Grandes Superficies publicada en el siguiente enlace o ubicada
en la pagina principal de Colombia Compra Eficiente
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/20190502 terminos
y_condiciones _de uso_tvec inactivacion y grandes_superficies.pdf
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6. CONTENIDO

para su visto bueno

N° DESCRIPCION ngﬁ&%ﬁ’z’?\gf EVIDENCIA OBSERVACIONES
Recibe de parte de la
depe_ndencia interesada la Secretaria / F_ir_ma de
1 solicitud _de adelantar la Grupo de recibido en el
" | contratacién y la entrega al Contratos memorando
Coordinador del Grupo de de solicitud
contratos.
Recibe, asigna y entrega El Coordinador del Grupo
los documentos para de Contratos, en el mismo
adelantar la contratacion| Coordinador/ Memorando memorando de solicitud,
2. | mediante el Procedimiento Grupo de de solicitud escribe el nombre del
de minima cuantia a uno Contratos profesional que se
de los profesionales del encargara de adelantar el
Grupo de Contratos tramite correspondiente
Revisa los documentos
soportes segun lo
establecido en la lista de
chequeo, para lo cual
cuenta hasta con dos (2)
dias habiles a partir de la ,
recepcion en elloGrupo de Uqa vez el profesional
Contratos y determina: . asignado en_guentra que I"fl
Lista de documentacion esti
3a Si esta conforme _ ch_e_queo conforme_,, adela_nta la
adelanta la contratacion Profesmnal solicitudes contratacion medlant,e. el
3. | mediante el procedimiento asignhado contractuales procefjlmlento de minima
' de mini . /Grupo de cuantia.

e minima cuantiay va ala . .

actividad 4 Contratos Estudrlo_ previo _ _

Minima El estudio previo debe estar
3b Si no esta conforme Cuantia e_Iaborado en el formato
devuelve Ia,l vigente para el momento de
documentacion con solicitud del contrato.
memorando para que la
dependencia  solicitante
realice los ajustes
correspondientes. Va a la
actividad No. 1
Elabora la invitacion| Profesional

4. |publica y la entrega al asignado Invitacion
Coordinador del Grupo| /Grupo de publica
Contratos
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NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

Revisa la invitacion

5.a Si la invitacion es
correcta, remite la
invitacion al ordenador del
gasto y pasa a la actividad
6

5.b. Sila invitacion no es
correcta, la regresa al
profesional asignado para
que realice los ajustes
pertinentes y va a la
actividad 4

Coordinador /
Grupo de
Contratos

Invitacion
Publica

6. Revisa la invitacién

6.a.Si la invitacion es
correcta, firma el
documento y regresa al
coordinador de grupo de
contratos para seguir con
el trAmite correspondiente.

6.b. Si la invitacion no es
correcta, la regresa al
coordinador de contratos
con las observaciones y se
realicen los ajustes
pertinentes. Devuelve a la
actividad 5.b.

Ordenador del
Gasto

Invitacion
Publica

Recibe la invitacion
firmada por el Ordenador
del Gasto y la entrega al
abogado encargado del
tramite

Coordinador /
Grupo de
Contratos

Invitacion
Publica

El profesional asignado
publica en el SECOP Il la
invitacion, la cual contiene
el cronograma de
actividades a desarrollar

Recibe y responde
observaciones a la
invitacion publica y realiza
adendas en caso de
requerirlo

Profesional
asignado/ Grupo
de Contratos

Adenda a la
invitacion
publica

El profesional asignado
revisa las observaciones al
proceso, presentadas por
los interesados en
participar y genera
documento de respuesta.

Si se aceptan las
observaciones se publicara
adenda modificando
aspectos de la invitacion
publica, si no se aceptan las
observaciones y continua
con el proceso.

Las adendas se pueden
publicar un dia habil antes
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N° DESCRIPCION I?DEIESIEE?\II\IIDSE?\I%II_E EVIDENCIA OBSERVACIONES
del cierre del proceso.
_ Profesional Las cuales quedan en
0. Eri(ggﬁtadaslas ofertas|  asignado / Of(lairr'gzzen SECOP Il 'y son subidas por
Grupo de el proponente
Contratos
Se entregan las ofertas a
Lleva a cabo el cierre dell . Profesional Acta de los miembros del Comité
10. proceso asignado / Grupo|  gierre, en | Para su evaluacion, publica
de Contratos linea en el SECOP Il el acta de
cierre
Se evalian la oferta de
menor valor, se elabora el
informe de evaluacion por
cada uno de los
11 Realiza la evaluacion de la) ~ Comité de . evaluadores (juridico,
" | oferta de menor valor Evaluacién Evaluacion | técnico y econémico) y se
corre traslado para que
guienes  participan  del
proceso  realicen  sus
observaciones.
Se responden las
Responde las observaciones realizadas a
observaciones Profesional » la evaluacion y se elabora la
12. | presentadas por log asignado / Grupo| Aceptacion | gceptacién de oferta, se
oferentes y se elabora la] de Contratos de oferta | entrega para visto bueno
aceptacion de oferta del coordinador del Grupo
de Contratos
Pone visto bueno a la :
13 aceptacion de oferta y la C%);Sél’:)ag(e)r/ Aceptacion |La qceptacién de ofertal
" | entrega al Ordenador del Contratos de oferta | constituye el contrato
Gasto para firma
Numeray fecha el contrato Secretaria / Contrato
14. |y entrega al profesional Grupo de numerado y
asignado Contratos fechado
El profesional asignado
publica el contrato en el
SECORP II.
Publica el contrato en el Brofesional EI Icontratlsta y el ordenaqlpr
15. |SECOP Il debidamente €l gasto dan su aprobacion

aprobado por las partes

asignado/ Grupo
de Contratos

en la plataforma.

Luego de aprobado el
contrato, el contratista recibe
copia del contrato para

tramitar las garantias.
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N° DESCRIPCION ?ggﬁ&%iﬁgf EVIDENCIA OBSERVACIONES
Tramita ante la
X ., . . Contrato | Entrega el contrato en la
16. )?Ubd'r%:rg;?pﬂisgnanzaesl ngﬂzfgil numt_arado y | Subdireccién de Finangas_ y
correspondiente  Registro Contratos L_|bro Presupuesto para tramite
Presupuestal. radicador |de registro de compromiso.
Expedicion del registro| Subdireccion de _ Expide el registro de
17. | presupuestal y remision al Finanzas y Registro _de compromiso y lo entrega al
Grupo de Contratos Presupuesto coOmpromiso | Grypo de Contratos.
Profesional Envi6 de El profesional enf:argado
1 Recibe y revisa garantias asignado/ garantia para reC|be’ Y€ A .I‘rfls
8. del contrato Grupo de Aprobacion garantias para apr_qbauon
Contratos de polizas de la Coordinacion del
Grupo de Contratos
Coordinador/ L
18. | Aprueba las garantias Grupo de Apropgmon
contratos de polizas
Registra el contrato en la Secretaria/ BS:?OCS]IG Registra el contrato
19. | base de datos del Grupo Grupo de Informacion celebrado por la Entidad
de Contratos. Contratos de Contratos | &" la base de datos
Comunica al supervisor del
contrato y a la
Subdirecciéon de Finanzas
Notificacién de Profesional Comunicacié | y Presupuesto, a traves de
designacién de asignado / n_de 3 memoran(_jo,_con copia del
20. supervisién del contrato Grupo de legalizacion co_ntrato, indicando que el
y a la Subdireccion de Contratos contratos ylo mismo  se  encuentra
Finanzas convenios legalizado y puede iniciar
su ejecuciéon, previo al
cumplimiento de  los
requisitos de ejecucion.
FIN
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL VERSION )
FECHA DOCUMENTO | ACTUAL DEL |MOTIVO DE LA MODIFICACION
QUE MODIFICA | DOCUMENTO

Se actualiza alcance, definiciones,
normativa, politicas de operacion,

30/07/2014 1.0 2.0 riesgos y medidas de control.
Se actualiza y complementan actividades
Actualizacién de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion de
acuerdo con las directrices de

RS 20 3.0 Presidencia de la Republica y el Manual
de ldentidad Visual de entidades del
gobierno.

26/08/2015 3.0 4.0 Actualizacion normativa de acuerdo con
el Decreto 1082 de 2015

12/02/2016 4.0 5.0 Se actualiza definiciones y se
complementan actividades

06/06/2017 50 6.0 Se actualiza definiciones y se
complementa actividades
Actualizacion del procedimiento en el
nuevo formato establecido por el SIG,
politicas de operacién y contenido del

16/11/2017 6.0 7.0 procedimiento.
En la politica de operaciéon se incluy6
SECOP, en el contenido se incluy6
SECORP I, se retiraron los decretos.
Actualizacion del procedimiento en el
nuevo formato establecido por el SIG,
ademas se modifico el objeto y contenido

02/07/2020 7.0 8.0 del procedimiento
Se actualiza alcance, politicas de
operacion, definiciones y se
complementan actividades.

8. FLUJOGRAMAS (OPCIONAL)

No aplica
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9. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboro: Mariyenis
Regalado Badillo y Luis
Esteban Reyes Arias

Cargo: Contratista Grupo Cargo: Coordinador Grupo de Cargo: Subdirectora de

Revis6:  Catalina  Franco Aprobo: Carmen Luz
Gomez Consuegra Pefia

de contratos Contratos Servicios Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha:04/06/2020 Fecha: 04/06/2020 Fecha: 02/07/2020
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