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1.

OBJETIVO

Adaquirir 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 Licitacién 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 seleccion 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 seleccion de un contratista en un proceso determinado y cuya
funcion o propésito 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, analisis y trdmites 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 o 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
verificacion de la capacidad de los oferentes y de ponderacion de las propuestas recibidas en el tramite de los procesos de seleccion
adelantados por la entidad.

Minima Cuantia: Se utilizara esta modalidad de contratacién, cuando el valor del contrato a celebrar sea igual o inferior al diez por
ciento de la menor cuantia.

Invitacion Publica: Es el acto administrativo que contiene los requisitos objetivos de participacion en un proceso de contratacion
cuando implica convocatoria publica, en el que se definen, entre otros aspectos, las reglas de verificacién de la capacidad de los
oferentes y de evaluacién de las ofertas, las causales de rechazo de los ofrecimientos, el cronograma del proceso, los mecanismos
de comunicacién con la administracion, las condiciones del contrato a celebrar, etc.
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Registro presupuestal (RP): Es la afectacién 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
PASOS Ciclo P.HV.A Tareas Responsable Registro
1 soteter ngc(tes:Udlos Al sotr por ‘medio del Coniroldoc I Jefes de Division Solicitud de estudio del sector
realizacion del estudio del sector Jefes de Oficina
2 Elabo(rjaerl Is():c(ta:rtumos Elaborar los estudios del sector conforme 3 PPrfcf?esslioonnaaII/ Estudios del sector
los formatos establecidos Especializado
Elaborar estudios previos conforme el
formato establecido, teniendo en cuenta los .
3 Consolidar la necesidad | estudios del sector, de factibilidad y Jefes de Division/ Estudios previos firmado
de la entidad prefactibilidad necesarios, en caso de ser Jefes de Oficina
requeridos.
Convocar al Comité de Contratacién para
aprobar las condiciones técnicas, juridicas y o
financieras establecidas dentro del proyecto |  Secretario Técnico del » .
4 Convocar al Cqmité de |ge oliego de condiciones, asi como el Comité qe’: Acta de comité de contratacion
Contratacion estudio previo y demés documentos que Contratacion
integran el proceso.
Solicitud CDP . ” P
5 sgfl:t;l:est:f”'f'cad" de disponibiidad | - o tora Administrativa | Solicitud de CDP firmado
. Expedir certficado de disponibilidad |  Jefé de1a Division .
6 Expedicion CDP Financiera y de CDP firmado
presupuestal Presupuesto
Estudios previos suscritos por el
Radicar solicitud de seleccion de minima responsable del Area ftitular de la
Radicacion solicitud | cuantia acompafiada de estudios previos, o necesidad, estudios del sector
proceso de minima | estydios del sector y certificado de Jefes de Division firmados, certificado de disponibilidad
7 cuantia disponibilidad presupuestal y/o autorizacién Jefes de Oficina presupuestal y/o certificado de
de vigencias futuras y demés anexos vigencias  futuras, solicitud de
correspondientes, debidamente foliados y seleccion de menor cuantia dirigida al
escaneados. ordenador del gasto y suscrita por el
responsable del rea.
Revisar estudios previos y solicitud de
Revision documentos | contratacion
8 previos Profesional / N/A
¢Los documentos se encuentran acordes, Profesional
cuenta con la documentacion completa Especializado
como estudio del sector, certificado de
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PASOS Ciclo P.H.VA Tareas Responsable Registro
disponibilidad presupuestal, etc.?
Si: Continuar con actividad 6
No: Devolver para ajustes a la
Dependencia Solicitante
9 !Elqborg'mon’de. la El'ab.orar, revisar y suscribir Invitacion Profespnal/ Invitacion Piblica
invitacion publica Publica Profesional
Especializado
. Creaciéon del procesos en SECOP Il y ,
10 Creacion del praceso cargue de los estudios previos, estudios del Profespnal/ SECOP I
en SECOP I or & Invitacién Pabli Profesional
sector e Invitacion Publica Especializado
Recepcién de observaciones a la Invitacion
Recepcion de Publlc’a a travgs dgl SECQP Il, el correo
observacionesala | electronico o direccion destinada Profesional SECOP |
1 Invitacion Publica | ;Hay observaciones a la Invitacion Profesional
Publica? Especializado Correo electronico de observaciones
Si: Continuar con actividad 6 o documento fisico de observaciones
No: Pasar a actividad 9
Proyeccion respuesta | Proyectar respuesta a las observaciones Profesional / .
12 observaciones presentadas a la Invitacion Publica Profesional Respuesta alas observaciones
Especializado
Proyectar, revisar y suscribir adendas, en Profesional /
12 Proyeccién adenda | caso de requerirse modificaciones al pliego Profesional Adenda
de condiciones Especializado
Profesional /
13 Diligencia de Cierre del Realizar diligencia de cierre del proceso Ezrzfceizll?zrzilo Acta de cierre del proceso
proceso P
Verificacion de los Realizar verificacion de los requisitos Profesional /
15 requisitos habilitantes, | habilitantes, evaluacién de propuesta Profesional SECOP Il
evaluacion dP . econémica mas baja y consolidacion de Especializado
propuesta economica | jnforme de evaluacion
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PASOS Ciclo P.H.VA Tareas Responsable Registro
Recepcion de Recepcion de observaciones al informe de
observaciones al verificacién de requisitos habilitantes y
informe de verificacion | evaluacion de oferta econdmica Profesional /
16 de requisitos o N Profesional SECOP I
hab|!|j[antes y Si: Continuar co.nlacthad 17 Especializado
evaluacion de oferta | No: Pasar a actividad 18
econdmica
Respuestas informe de | Consolidar y  suscribir informe  de Profesional /
17 evaluacion i ié Profesional SECOP i
respuestas al informe de evaluacion rofesiona
Especializado
Realizar por SECOP Il la Comunicacion de Profesional / SECOP ||
18 Comunicacion de Aceptacion o acto de declaratoria de | Profesional Especializado
aceptacion de oferta | desierta
Fechar Y Umerart cochar y numerar Comunicacién de Comunicacion de Aceptacion o acto
Comunicacion 08| o 1iacie to de declaratoria d de declaratoria de desierta fechad
19 |Aceptacion o acto de | AP ac!on 0 acto de declaratoria de Profesional / e declaratoria de desierta fechada y
declaratoria de desierta | desierta; y Expedir registro presupuestal | pyofesional Especializado firmada
correspondiente SECOP Il
20 Aprobacién de . . Profesional /
garantias del contrato Revisar y aprobar las garantias del contrato Profesional Especializado SECOPI
por SECOP ||
Remision del Revisar y remitir el expediente contractual Profesionales /
21 Expediente contratual al | al archivo de Gestion de la Division Profesionales Constancia de radicado en el
archivo Juridica para su respectiva custodia. Especializados archivo de gestion
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
. Procedimiento de Tramite Presupuestal
. Plan Anual de Adquisiciones
. Manual de Contratacién y Supervision
. Lineamientos y Manuales de Colombia Compra Eficiente
7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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8. ANEXOS

Acta Mesa de Trabajo

Ficha Técnica aprobada
Estudios del Sector
Comunicacion interna
Cestificado de Disponibilidad Presupuestal
Estudios Previos

Lista de chequeo

Invitacion Publica

Adendas

Comunicacion de aceptacion
Registro Presupuestal

Acta Aprobacion Garantia
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a que requiera la

Ordenador del Gasto

Abogado encargado de la contratacién ~comité evaluador

- profesional especializado

REGISTROS / DOCUMENTOS

INICIO

1. Establecer necesidad de contratacién
en el Plan Anual de Adquisiciones de
acuerdo a las necesidades del proceso.

]

2. Verificar que la necesidad identificada y
Y el objeto a contratar se encuentren

dentro del Plan Anual de Adquisiciones de
la respectiva vigencia.

¢Requiere ajuste el
Plan Anual de
Adaquisiciones?

3. Solicitar concepto de viabilidad de la
Oficina de Planeacién.

!

4. Solicitar Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

5. Solicitar el inicio del proceso de seleccion a través de
memorando remisorio, al jefe de area o division y ,
adjuntando la carpeta de contratacion (Estudios
Previos).

Se regresa para que sea ajustado y

corregido

!

6. Verificar que la documentacion entregada
por la Dependencia esté completa, sea legal
y coherente con la contratacién a realizar.

ila
documentacién

adenda.

10. Se elabora, revisa,
y aprueba adenda .
Y luego se publica la

requiere ajustes?

7. Elaborar el documento
complementario a la invitacién publica
(proyecto de pliego de condiciones).

]

8. Publicar la invitacion publica en el
SECOPII

9. Recibir las observaciones de
los proponentes

}

&Se requiere hacer
modificaciones a la
invitacién publica?

|

1. Plan Anual de Adquisiciones

2. Plan Anual de Adquisiciones

3. Formato concepto de viabilidad de planeacién

4. Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

5. Memorando y carpeta con documentos soporte
referidos:

* Formato concepto de viabilidad de planeacién

* Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Formato estudio previo minima cuantia

* Matriz de andlisis, estimacién y tipificacion de riesgos
* Solicitud inicio del proceso.

6. * Formato lista de Chequeo minima cuantia
* Correo informando lo actuado.

7. * Formato de proyecto de pliego de condiciones

8. Publicar invittacién Publica

9. Formatos para las observaciones

11. Se reciben ofert |
4 © recben otertas 10. Formato de Adendas

15 .Declarar desierto
el proceso de
contratacion de
minima cuantia

]

12. Diligencia de cierrey
expedicién del Acta de Cierre del
Metodo de Contratacion minimi

13. Elaborar y consolidar la
evaluacién de la oferta

!

14. Publicacién del informe de
evaluacién preliminar.

!

¢Seadjudicaa un
oferente la
Invitacion Pblica?

12. Se remite al comité
evaluador

14. Publicacién del informe en el SECOP Il

15. Acto Administrativo e interposicion de recursos .

16. Elaborar carta de
| cemtacion deraotertay
aceptacién de la misma.

|

17. Legalizacién del contrato

18. Remisién de documentos al
Supervisor del contrato

FIN

17. se acepta garantias y se solicita el registro
presupuestal

PUNTO DE CONTROL
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