CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: MINIMA CUANTIA CODIGO | 3GCS3P2

SUBPROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL VERSION 2
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: GESTION DE APOYO FnglHN/Z 01-103;32317

1. OBJETIVO

Adquirir bienes, servicios y obra que requiere la Camara de Representantes para el cumplimiento de las metas y
objetivos a través de la modalidad de minima Cuantia en los casos previstos en el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto
1082 de 2015

2.

ALCANCE

Desde: Necesidad del bien o servicio que pretende satisfacer la Camara.
Hasta: Remitir el expediente contractual al archivo de Gestion de la Division Juridica

NORMAS

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011

Ley 489 de 1998

Decreto Ley 019 de 2012
Decreto1082 de 2015

TERMINOS Y DEFINICIONES

Adenda: Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones. Para el caso de la licitacion
publica, la ley establece que no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias anteriores a la fecha en
la que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera para extender el término del mismo. La
publicacion de estas adendas sélo se podra realizar en dias habiles y horarios laborales. Para las demas
modalidades de seleccién en las que se elabore pliego de condiciones no se podran expedir adendas en el
dia del cierre de la convocatoria, salvo para modificar el cronograma y ampliar el plazo de recepcién de
ofertas.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento que deja constancia de la asignacién de
recursos de un determinado rubro del presupuesto de la entidad publica con el fin de destinarla a la seleccién
de un contratista en un proceso determinado y cuya funcion o propdsito es reservar recursos presupuestales
para la celebracién de un contrato orientado a la ejecucién de un proyecto o un programa especifico, sin el
cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Estudios Previos: Estudios, andlisis y tramites debidamente documentados, que sirven de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, pliego definitivo y del contrato, de manera que los
proponentes o0 el eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la entidad.

Informe de Evaluacion: Documento en el que los miembros del comité o comités designados, consignan el
resultado de la verificacién de la capacidad de los oferentes y de ponderacion de las propuestas recibidas en
el tramite de los procesos de seleccién adelantados por la entidad.

Minima Cuantia: Se utilizara esta modalidad de contratacion, cuando el valor del contrato a celebrar sea
igual o inferior al diez por ciento de la menor cuantia.
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e Invitacion Puablica: Es el acto administrativo que contiene los requisitos objetivos de participacién en un
proceso de contratacidon cuando implica convocatoria publica, en el que se definen, entre otros aspectos, las
reglas de verificacion de la capacidad de los oferentes y de evaluacion de las ofertas, las causales de
rechazo de los ofrecimientos, el cronograma del proceso, los mecanismos de comunicaciéon con la
administracion, las condiciones del contrato a celebrar, etc.

o Registro presupuestal (RP): Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento
de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el perfeccionamiento y
legalizacion del contrato.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
|
" ' ; Jefes de Division
Baborar Estudios Preparar estudios previos conforme el ; . L
1 Previos < . Jefes de Oficina Estudios previos firmado
formato establecido
v
o Solicitar certificado de disponibilidad ) . . .
2 Solicitud de CDP presupuestal Direcotra Administrativa Solicitud de CDP firmado
I
3 Realizar expedicion de certificado de|Jefe de la Division Financiera y CDP firmado
Expedir CDP disponibilidad presupuestal de Presupuesto
Estudios previos suscritos por
el responsable del Area titular
Radi licitud d | i6n d de la necesidad, estudios del
Recepcionar a ut:,ar sotet u~ de Ze ecc:oz_ © me_norJ fes de Divisis sector firmados, certificado de
4 Documentos cuand!a acgn:pana a de estu 'F;S Erewods, Jefes de Og/lsllon disponibilidad presupuestal y/o
Zstu K')Z‘I'dg sector tyl ;:ertl fa,o ”e eles de Olicina certificado de vigencias futuras,
d|sppn| i afupresupues al y/o autorizacion solicitud de seleccién de menor
e vigencias futuras cuantia dirigida al ordenador del
gasto 'y suscrita por el
responsable del area
v
:A
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¢Aprobar
Estudios

Rewvsion de estudios previos y solicitud de
contratacion

¢Los documentos se encuentran acordes,
cuenta con la documentacién completa
como estudio del sector, certificado de

Abogado designado por la

Previos? disponibilidad presupuestal, etc.? Divisién Juridica
Si Si: Continuar con actividad 5
No: Dewolver para ajustes a la Dependencia
Solicitante
Abogado designado por la
Division Juridica
) - ... |Profesional Financiero designado
Preparar, revisar y suscribir Invtacién L o . L - .
P por la Divisiéon Juridica (si fuera|lnvitacion Publica suscrita por el
5 Haborar Invitacién Publica

A

Plblica

necesario)

Profesional técnico responsable
del &rea solicitante (si fuera
necesario)

Asesor de la Divisi6én Juridica

ordenador del Gasto

A

Publicar los Pliegos
6 de Condiciones en
el SECOP

Publicacion de estudios previos, estudios del
sector e Invitacion Publica en el SECOP

Personal  designado  por la|
Divisién Juridica

Correo electrénico de
observaciones 0o documento
fisico de observaciones

Si

Recepciéon de observaciones a la Invtacion
Publica en el correo electrénico o direccién

¢Observa destinado por la Division Juridica
ciones? ¢Hay obsenvaciones a la Invitacion Publica? |Personal designado por la|Personal designado por la
Si: Continuar con actividad 5 Division Juridica Divisién Juridica
No: Pasar a actividad 7
No P
Profesional técnico responsable
del &rea solicitante (si fuera .
A Respuesta a las observaciones
necesario) - L .
. técnicas, juridicas y financieras
4 . Abogado designado por la
Recibir las Proyectar respuesta a las obsenaciones| . "~ . presentadas al proyecto de
7 Observaciones o Divisién Juridica . -
presentadas a la Invitacion Publica . ) ) . pliego de condiciones,
Profesional Financiero designado ;
o o . debidamente firmadas por los
por la Division Juridica (si fuera|
- responsables
necesario)

L]
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B
A Constancia de Publicacion del
Elaborar y suscribir informe de respuestas a . informe de respuestas a las
Contestar las ) - "|Personal designado por la .
8 Observaciones las obsenaciones presentadas a la Invitacion Divisién Juridica observaciones presentadas a la
Publica Invitacion Publica expedida por
el SECOP
Abogado  designado por la
Division Juridica
v Profesional Financiero designado
por la Divisién Juridica (si fuera
Haborar Adendas Proyectar, revisar y suscribir adendas, en|necesario)
) . . . - Adendas firmadas por el
9 caso de requerirse modificaciones al pliego|Profesional técnico responsable
. . . - Ordenador del Gasto
de condiciones del &rea solicitante (si fuera
necesario)
Asesor de la Divisién Juridica
Jefe de la Division Juridica
v
personal  designado o la Constancia de Publicacion de
10 Publicar Adendas Publicar en el SECOP adendas requeridas. s .. 9 P adendas, expedida por el
Division Juridica
SECOP
Abogado designado por la
Division Juridica
Baborar el Actade ) . ) ) Profesional técnico responsable[Acta de cierre firmada por los
11 Cierre Realizar diligencia de cierre del proceso . L
del area solicitante Asesor de la|responsables
Division Juridica
Fublicar el Actade Publicar acta de cierre del proceso en el|Personal designado por la| Constancia de Publicacion del
12 Cierre SECOP Divisin Juridica acta de cierre del proceso
expedida por el SECOP
ADOgJado  designado  por  1a
Division Juridica . L
4 ) ) ) : Informe  de werificacién de
. e L Profesional Financiero designado . L
Realizar \erificacion de los requisitos o 4 . requisitos habilitantes y
Evaluar las < I i por la Division Juridica (si fueral i P
13 Propuestas < habilitantes,  evaluacion de  propuesta necesario) evaluacion de oferta econémica
econémica mas baja y consolidacion de - - firmada por Abogado designado
. - Profesional técnico responsable L g
informe de evaluacion i . ) por la Division Juridica o el
del é&rea solicitante (si fuera "
: comité evaluador
necesario)
C
Elaboro: Reviso: Aprobé:

Saul Belefio

Maria del Carmen

Jiménez




AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: MINIMA CUANTIA
SUBPROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL
PROCESO: GESTION DE APOYO

CcODIGO 3GCS3P2

VERSION 2
FECHA 01-08-2017
PAGINA 5de 7

Blaborar

Infforme de \erificacion de requisitos

Constancia de Publicacion del

Constancia de - - Personal designado por lalinforme de evaluacion (Juridica,
14 Publicacién habilitantes y evaluacion de ofertal... ., . P ) . .
e Divisién Juridica técnica y financiera) expedida
econdmica firmado
por el SECOP
Recepcién de observaciones al informe de
Si verificacion de requisitos habilitantes 'y
¢Cumple con evaluacion de oferta econémica . Correo electronico de
los requisitos Personal _ designado  por  lal oy onaciones o  documento
Habilitantes? ) . . Division Juridica ) .
Si: Continuar con actividad 13 fisico de observaciones
No No: Pasar a actividad 15
Abogado designado por la
\ Division Juridica
. ) . . Informe  de respuestas  al
) Profesional Financiero designado|. - L
Realizar Informe de . S o 4 . informe  de erificacion de
Evaluacion Consolidar y suscribir informe de respuestas|por la Division Juridica (si fuera, . .
15 : L - requisitos habilitantes y
al informe de evaluacion necesario) - -
. - evaluacion de oferta econémica
Profesional técnico responsable|_ o
i . ) firmado por el comité evaluador
del é&rea solicitante (si fuera
necesario)
Abogado designado por la
Elaborar Resolucion Realizar, revisar y suscribir Comunicacion de|Divisién Juridica Comunicacién de Aceptacion
de Adjudicacion o L . L o X
16 Declaratoria Desierta Aceptacion o acto de declaratoria de|Asesor de la Division Juridica firmada por el ordenador del
desierta Jefe de la Division Juridica Gasto
\4
) Fechar 'y numerar Comunicacién de . Comunicacién de Aceptacion o
Realizar el Fechado L . Personal designado por Ia| - .
17 y Numeracion Aceptacion o acto de declaratoria de| ... .. . acto de declaratoria de desierta
. . ! Divisién Juridica
desierta; y anotarlo en libro radicador fechada y firmada
Constancia de Publicacion del
y Subir informe de respuestas al informe de informe de al informe de
m&'m;;nagf%gp erificacién de requisitos habilitantes 'y verificacién ~ de  requisitos
18 Aceptacion o evaluacion de oferta econdmica, |Personal designado por la|habilitantes y evaluacion de
Declaratoria Comunicacién de Aceptaciéon o acto de|Divisién Juridica oferta econémica y
declaratoria de desierta en el SECOP vy Comunicaciéon de Aceptacion o
propuesta ganadora acto de declaratoria de desierta
el SECOP
Remitir Copia del Entregar copia de Comunicaciéon de p .
L . - ersonal  designado or lal .. _ . .
19 Contrato para Aceptacion al contratista para solicitar las Division .]uridicag P Pdliza firmada por el contratista
Tramite de Polizas polizas respectivas
|
Realizar Solicitud de Fechar solicitud de registro presupuestal ) . .
20 Registro radicarla en la Di\ﬁsiér?Finar:)cierapy de y Personal designado por la|Solicitud de registro
Presupuestal Division Juridica presupuestal fechada y radicada
Presupuesto
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* Profesional de apoyo de Ia|
Expedicion del Division  Financiera 'y de
21 Registro Expedir registro presupuestal [Presupuesto
Presupuestal correspondiente Jefe de la Divisién Financiera y
de Presupuesto
Abogado designado por la
Realizar Oficio para Elab . ibi ficio d Division Juridica poli bad |
2 la Aprobacion de las al orar'.l revisar vy S}JSCI’I ir oficio de|\ <osor de la Division Juridica 6liza  aprobada por e
Garantias aprobacion de las Garantias exigidas Jefe de la Division Juridica Ordenador del Gasto
\//_
Fechar oficio de supenision y notificar al
supenisor del contrato entregando copia del . e
o . ! . Constancia de notificacion al
Notificacion del contrato, copia del registro presupuestal y|Personal designado por la )
23 Contrato . ; - h N - supenisor del contrato con
copia del oficio de aprobacion de Garantias, |Division Juridica recibido
para inicio de la etapa de ejecucion
contractual.
\
Rev itir el dient tractual al
Manejo de e\ngar y remi |r_e: expedien ? con rac u’a_ a Abogado designado por la|Constancia de radicado en el
24 Corresponden- archivo de Gestion de la Division Juridica| . =~ o . i
rrespond . ) Division Juridica archivo de gestion
ciay Archivo para su respectiva custodia
v
Fin

DOCUMENTACION ASOCIADA

Procedimiento de Tramite Presupuestal

Plan Anual de Adquisiciones

Manual de Contratacion y Supervision
Lineamientos y Manuales de Colombia Compra Eficiente

CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS
e Acta Mesa de Trabajo
e Ficha Técnica aprobada

e Estudios del Sector
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Comunicacion interna

CDP

Estudios Previos

Lista de chequeo

Invitacion Publica

Adendas

Comunicacion de aceptacion
Comunicacion Interna Solicitud RP
Oficio de designacion

Oficio de designacién de supervision.
RP

Acta Aprobacién Garantia
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