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1. OBIJETIVO

Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun

utilizacién, con el fin de cubrir las necesidades requeridas por la Administracidn Municipal
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el Nivel Central de la Alcaldia de Pasto.

3. RESPONSABLE

La direccidén y coordinacion del procedimiento es responsabilidad del director del
Departamento Administrativo de Contratacién Publica.

4. MARCO LEGAL

Ley/Norma/Requisito Descripcion/criterios que apliquen
CONSITUCION POLITICA DE COLOMBIA 07 DE . ‘ ]
JULIO DE 1991 TITULO VII. CAPITULO 3. Arficulo 209
LEY 80 DEL 28 DE OCTUBRE DE 1993 APLICACION COMPLETA
LEY 1150 DEL 16 DE JULIO DE 2007 APLICACION COMPLETA
LEY 1474 DEL 12 DE JULIO DE 2011 APLICACION COMPLETA
LEY 1882 DEL 15 DE ENERO DE 2018 APLICACION COMPLETA
LEY 489 DEL 29 DE DICIEMBRE DE 1998 APLICACION COMPLETA
LEY 1437 DEL 18 DE ENERO DE 2011 APLICACION COMPLETA
DECRETO 4170 DEL 03 DE NOVIEMBRE DE 2011 Capitulo I. Articulos 1°,2°y 3°
DECRETO 19 DEL 10 DE ENERO DE 2012 APLICACION COMPLETA
DECRETO 1082 DEL 15 DE MAYO DEL 2015 APLICACION COMPLETA
DECRETO 092 DEL 23 DE ENERO DE 2017 APLICACION COMPLETA
DECRETO 392 DEL 26 DE FEBRERO DE 2018 APLICACION COMPLETA

Articulo 1°. Reglamentado por el
Decreto Nacional 2473 de 2010 vy
Modificado por art. 51, Decreto 019 de
2012 Articulo 2°. Reglamentado por el
Decreto Nacional 2473 de 2010,

LEY 816 DEL 7 DE JULIO DE 2003

Articulos 3°y 4°
LEY 1719 DEL 6 DE MARZO DE 2014 CAPITULO. VI. Articulo 23; 26; 27; 29 y 32.
LEY 2080 DEL 25 DE ENERO DE 2021 Articulo 1°; 2°; 5% 6°,7° 9°,10°y 11°
LEY 2160 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2021 APLICACION COMPLETA
DECRETO 1860 DE 24 DE DICIEMBRE DE 2021 APLICACION COMPLETA
LEY 2220 DE 22 DE JULIO DE 2022 APLICACION COMPLETA
LEY No. 2195 DEL 18 DE ENERO DE 2022 Articulos 50°; 53°; 54°; 58°

LEY No. 2479 DEL 15 DE JULIO DE 2025 Arficulos 21°y 22°
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Ley/Norma/Requisito Descripcion/criterios que apliquen
LEY No. 2481 DEL 16 DE JULIO DE 2025 Articulo 15°
DECRETO 1463 DEL 03 DE AGOSTO DE 2022 Articulo 1°
Circular Externa 2 de 17 marzo de 2022 APLICACION COMPLETA
DECRETO 142 DEL 01DE FEBRERO DE 2023 APLICACION COMPLETA
DECRETO 248 DEL 09 DE MARZO DE 2021 APLICACION COMPLETA
DECRETO 874 DEL 08 DE JULIO DE 2024 APLICACION COMPLETA
LEY 2046 DEL 06 DE AGOSTO DE 2020 APLICACION COMPLETA
RESOLUCION 465 DEL 10 DE SETIEMBRE DE 2024 APLICACION COMPLETA
DECRETO 131 DEL 04 DE JULIO DE 2025 APLICACION COMPLETA
DECRETO 287 DEL 19 DE MARZO DE 2026 APLICACION COMPLETA

5. DEFINICIONES

Acuerdos Comerciales, son frotados infernacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras puUblicos,
en los cuales existe como minimo el compromiso de frato nocional paro: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano v (ii) los proveedores colombianos.

Adendas: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: son los bienes y servicios de
comun utilizacidn con especificaciones técnicos y patrones de desempeno y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Cronograma: es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas
y plazos para las actividades propias del Proceso de Contrataciéon y el lugar en el que
estas deben llevarse a cabo.

Lance: es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una
subasta.

Margen Minimo: es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacién debe incrementar el valor
del Lance, el Cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio
de la subasta.

MIPYME: es la micro, pequena y mediana empresa medida de acuerdo con la ley
vigente aplicable.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetivos del Proceso de Confratacion o en la ejecucion de un Confrato.
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RUP es el registro Unico de proponentes que llevan las cdmaras de comercio y en el cual
los interesados en participar en Procesos de Contfratacidon deben estar inscritos.

SECOP es el Sistema Electronico paro la Contfratacion PUblica al que se refiere el articulo
3 deloLey 1150 de 2007.

SMMLYV es el salario minimo mensual legal vigente.
6. GENERALIDADES/ SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

La Seleccién Abreviada por Subasta Inversa es una modalidad de contratacion estatal
en Colombia, regulada por la Ley 1150 de 2007 (art. 2, num. 2, lit. a) y el Decreto 1082 de
2015, que se utiliza para adquirir bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacibn —es decir, productos estandarizados como papeleria,
computadores, combustibles o insumos médicos genéricos, en los que no hay diferencias
sustanciales entre lo ofrecido por distintos proveedores mds alld del precio—; el
procedimiento consiste en que la entidad define previamente una ficha técnica con las
especificaciones exactas del bien o servicio, los proponentes presentan una oferta inicial
y quienes cumplen los requisitos habilitantes y la ficha técnica participan en una puja
dindmica (presencial o electronica, esta Ultima a fravés de plataformas como el SECOP
) en la que van bajando su precio en rondas sucesivas, resulfando ganador quien
ofrezca el menor precio final, dado que la calidad técnica ya fue estandarizada de
antemano.

7. CONTENIDO
No Actividad Descripcion Responsable Tiempo Registro
individual
Radicar los Radicacién de | Lider de la El dia de Recibido en
Estudios Previos | estudios previos | Dependenci radicacioén medio fisico
en fisico con | aquegenera| en horario (nota interna
nota interna o | la necesidad de laboral y/o oficio)
un oficio en el de atencién
DACP. al publico Formato CO-F-
044 "Estudios
De igual manera Previos
deberd Seleccidn
registrarse en la Abreviada por
Plataforma de Subasta Inversa"
proceso
contractuales
de la Alcaldia
de Pasto
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Asignar los De acuerdo a DACPy/o Un dia habil El registro se
estudios previos | las funcionado posterior a realizard de
para revision competencias y asignado suU forma
complejidad del para tal recepcion. electrénica
proceso de efecto
confratacion se Sistemas
asigna al DACPCONTRAT
abogado A
responsable, de
lo
documentacion
radicada en
medio fisicoy en
plataforma.
Revisar Estudios | El profesional |  Abogados Cinco (95) Oficios y/o nota
Previos encargado del | del DACP y/o | dias hdbiles inferna y/o
proceso revisa | delegados posteriores registro
que la para la reparto. electronico
documentacion Contratar
remitida por la Sistemas
dependencia se DACPCONTRAT
encuentre A
conforme a la
normatividad
legal vigente y
que cuente con
todos los anexos
respectivos.
Devolver En caso de no| Abogados Dentro de | Oficios y/o nota
estudios previos | cumplir con los | del DACP y/o | los mismos inferna y/o
para requisitos se | delegados Cinco (9) registro
correcciones | hard la para dias habiles electronico
devolucion de Conftratar posteriores
los estudios el reparto Sistemas
previos con las estipulado | DACPCONTRAT
respectivas para la A
observaciones. revision.
Radicar estudios | Una vez | Lider de la| Cinco (5) Oficios y/o nota
previos con aplicadas las | Dependenci | dias hdbiles inferna y/o
aplicacién de | correcciones en | a que genera | posteriores registro
correcciones | los estudios | la necesidad ala electrénico
previos y demds devolucién
documentacion y en el Sistemas
se deberd evento que | DACPCONTRAT
radicar pase mas A
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nuevamente los dias hdbiles
documentos se reinician
los términos
de revision
del DACPy
se volverdn
a radicar
como
nuevo
proceso.
Revision de El profesional | Abogados Hasta tres | Oficios y/o nota
estudios previos | encargado del | del DACP y/o (3) dias interna y/o
con proceso revisa | delegados habiles registro
correcciones | que la | para posteriores electrénico
documentacion | Contratar la
remitida por la radicacion. Sistemas
dependencia se DACPCONTRAT
encuentre A
conforme
recomendacion
es readlizadas y
sus respectivos
aneXxos.
Elaborar el El profesional Directory Hasta tres | Documentos de
proyecto del encargado abogados (3) dias proyecto de
pliego de proyecta el DACP habiles Pliego de
Condicionesy | aviso de posteriores Condiciones y
el aviso de convocatoria 'y y/o ala el aviso de
convocatoria | el proyecto de | delegados radicacion convocatoria
Pliego de para de los DACP
Condiciones Contratar Estudios
con SU previos y Formato
respectivo documento CO-F-045
cronograma de S anexos "Prepliego/plie
actividadesy de debidamen go
conformidad a te de
los criterios corregidosy | condiciones
establecidos en firmados subasta
el estudio previo inversa
Revisar el Revisar el
proyecto del proyecto de Formato
pliego de pliego de CO-F-055
Condiciones condiciones "Convocatoria

PUblica para
Contratacion”
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ordena el inicio
del
procedimiento
confractual.
9 El profesional
encargado
proyecta vy el
e . Director D.A.C.P.
Suscribir aviso
de y/o delegados
. para Contratar
convocatoria .
suscriben el
aviso de
convocatoria
del proceso.
10 Publicar en Publicar el aviso, DACP vy/o Conforme Plataforma
SECOP I los estudios delegada cronogram Sistema
previos, el para a electronico de
proyecto de Contratar especificad contratacion
pliego de oenel publica SECORP I
condiciones vy proyecto de
anexos en pliego de
SECORPII condiciones
En todo
Caso No
serd superior
a fres (3)
dias hdbiles
posteriores
ala
elaboracién
del el
proyecto de
Pliego de
Condicione
sy el aviso
de
convocatori
a.
11 Recibir Recibir la DACP y/o Cinco (95) Plataforma
observaciones | documentacién | delegados dias habiles Sistema
remitida por los para conforme lo | electrénico de
posibles Contratar reglamenta contratacion
oferentes con doenlaley | publica SECOP II
las Dependenci
observaciones a
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al proyecto de

que requiere

pliego de la
condiciones Contratacion
12 De acuerdo dl
presupuesto
cuando seq
aplicable, en el
proyecto de
pliego de
condiciones se
deberd
convocar la
presentacion de
limitacion a
Mipymes.
En el evento de
presentarse Recibir estas
.z minimo dos (2) solicitudes | Presentacion de
Presentacion .
. . para porlo Solicitud de
manifestaciones . . SR
. p manifestaciones menos un limitacion en
de interes de . , . L
. de interés de (1) dia habil Plataforma
Mipymes para . Proponente .
. Mipymes para | . antes de la Sistema
participar en un - interesado ey ..
participar en un expedicidn | electréonico de
proceso con .,
convocatoria proceso con del acto ,con’rro’roaon
. . convocatoria administrati | publica SECOP I
limitada C .
limitada se vo de
deberdn apertura
analizar los
requisitos
conforme al
Decreto 1860 de
2021 e} las
normas que lo
modifiquen vy se
procederd en el
Caso que
aplique a la
limitacion o no
en el pliego de
condiciones
definitivo
13 Revisar Estudiar las | Dependenci Hasta Acta de
observaciones y | observaciones y | a que genera | cuatro (4) Respuesta a
apreciaciones | dar respuesta a | la necesidad- | dias hdbiles | Observaciones

de la

las  mismas y

DACP vy/o

Plataforma
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administracion | segin sea el delegada Sistema
municipal caso se realiza para electréonico de
los ajustes Contratar contratacion
necesarios en el publica SECORP I
pliego de Comité
condiciones asesor
definitivo. evaluador.
14 Publicar Publicar las DACPy/o De Plataforma
respuestas de | observaciones y | delegados conformida Sistema
las respuestas en el para dal electréonico de
observaciones | SECOPII Conftratar cronogram contratacion
a del publica SECORP I
proceso.

15 Se proyecta el DACP y/o De Formato
acto delegados conformida Establecido
administrativo para dal para
que da apertura Contratar cronogram | "Resolucion de
formal al a del Apertura"
proceso y el proceso.

Proyectar acto | pliego de Formato
de apertura del | condiciones CO-F-046
proceso definitivo con los "Resolucion de
Contractualy | gjustes a que Apertura"
pliego de hubo lugar de
condiciones conformidad Formato
definitivo con las CO-F-045
respuestas a las "Prepliego/
observaciones. pliego
de
condiciones
subasta
inversa
16 | Suscribir el acto | el Director | DACP. y/o Hasta un (1) Acto de
de aperturay | D.A.C.P. y/o | delegados dia habil Apertura y
pliego de delegado para para siguiente de Plataforma
condiciones Contratar Contratar la Sistema
suscribe el acto proyeccion | electrénico de
de apertura y el del pliego contratacion
pliego de definitivoy | publica SECOP II
condiciones. el acto de
apertura Formato
CO-F-046

"Resolucidn de
Apertura"
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17 Publicar en el | Publicar el acto DACP. y/o De Plataforma
SECORP II: de aperturay el | delegados conformida Sistema
pliego de para dal electréonico de
condiciones Contratar cronogram contratacion
definitivo. a del publica SECORP I
proceso.
18 Realizar las Se reciben De Plataforma
observaciones al | observaciones Proponentes | conformida Sistema
pliego definitivo | al pliego de dal electrénico de
condiciones a cronogram contratacion
fravés de la a del publica SECORP I
pdgina de proceso.
contratacion
SECORPII
19 Responder Se proyectan | Dependenci De Acta respuestas
observaciones del respuestas a las a gestora- conformida | a observaciones
pliego de observaciones DACPy/o dal
condiciones del pliego de | delegados cronogram Plataforma
condiciones. para a del Sistema
Conftratar proceso. electréonico de
contratacion
Comité pUblica SECORP I
Asesor
Evaluador
20 |Publicar respuestal Se publica las DACP y/o De Plataforma
de observaciones| respuestas a las | delegados conformida Sistema
observaciones para dal electréonico de
al pliego de Conftratar cronogram confratacion
condiciones a del publica SECORP I
proceso.
Acta de
respuestas a
observaciones
Formato
21 Un dia habil Establecido
anterior al para "Adenda -
vencimiento | Registro enla
Las adendas DACP y/o del plazo Plo"roformo
. delegados para Sistema
Publicar deben L.
. para presentar electréonico de
adendas publicarse en .,
SECOP Il Contratar ofer’ro§ ala gop’rro’roaon
hora fijada | publica SECORP Il
para tal
presentacio Formato
n. CO-F-006

"Adenda"
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22 Recibir ofertas Cargue de Proponente De Plataforma
propuesta en el interesado conformida Sistema
SECORPII. dal electronico de
cronogram confratacion
a del publica SECORP I
proceso vy la
normativida
d vigente.
23 | Cerrar proceso | El cierre del SECORP I De Plataforma
de seleccion proceso es conformida Sistema
realizado dal electronico de
automdaticamen cronogram contratacion
te por SECOP I, a del publica SECORP I
de acuerdo al procesoy la
cronograma normativida
establecido. d vigente.
24 | Publicar listado | Publicar el DACPy/o De Plataforma
de proponentes | informe de los| delegados conformida Sistema
proponentes para dal electréonico de
Contratar cronogram contfratacion
a del publica SECORP I
proceso.
25 | Verificacionde | Una vez se de DACP y/o Plataforma
requisitos apertura de las| delegados De Sistema
habilitantes propuestas, se para conformida | electrénico de
procede a la Conftratar dal contratacion
evaluacion cronogram | publica SECORP II
técnica y | Dependenci a del
juridica de la | aque origina proceso
propuesta la necesidad.
Comité
Asesor
Evaluador
Publicar informe | Se publica el DACPy/o De Plataforma
de verificacion | informe de | delegados conformida Sistema
de requisitos evaluacion de para dal electronico de
habilitantes requisitos Contratar cronogram contfratacion
habilitantes. a del publica SECORP I
24 proceso

Informe
Preliminar de
verificacién de
requisitos
habilitantes,
técnicos,
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juridicos y
financieros
Trasladar el Se corre | Proponentes | ftres (3) dias
informe preliminar| traslado a fin de hdbiles
Plataforma
que los .
Sistema
oferentes ..
electronico de
27 subsanen o) P
resenten contratacidon
P . pUblica SECOP Il
observaciones
al informe.
Se procede a DACPy/o
verificar los | delegados
documentos de para De
subsanacion. Contratar conformida
Verificar Posteriormente dal Plataforma
documentos de | se socializard el | Dependencia| cronogram Sistema
28 . 7 . . .
subsanacion de | listado definitivo | que genera la a del electrénico de
los oferentes. | con el comité | necesidad. proceso contratacioén
asesor publica SECORP I
evaluador para El comité
ser aprobado vy asesor
publicado. evaluador.
Publicacion del : Plataforma
. . o Publicar el .
informe definitivo | . Sistema
. . listado de De L.
de requisitos . DACPy/o . electronico de
-~ habilitados y las conformida P
habilitantes delegados contratacidon
respuestas a las dal o
29 . para publica SECOP I
observaciones cronogram
Contratar
de la a del .
evaluacion  en roceso Listado
SECOP |l P definitivo de
Habilitados
30 Audiencia de | La audiencia se | Abogados De Plataforma
subasta inversa | llevard a cabo DACP y/o conformida Sistema
(Presencial o | conforme las | delegados dal electrénico de
Electrénica) condiciones para cronogram contratacion
especificadas Contratar a del publica SECORP I
en el pliego de proceso
condiciones Dependenci Acta de
definitivo donde | a que origina Audiencia
se detalla la | lanecesidad. PuUblica de

metodologia
aplicar

Comité
Asesor
Evaluador

Subasta Inversa
y adjudicacion
del contrato o
declaratoria de
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desierta del
proceso.
31 Proyectar Proyectar la DACPy/o De Resolucion de
resolucion de | resolucién del| delegados | conformida Adjudicacion
adjudicacion o | acto de para d con el y/o Declaratoria
declaratoria de | adjudicacién o Contratar cronogram de Desierto
desierta. declaratoria de a del
desierta proceso
32 Aprobar la El Director del DACPy/o Hasta Un Resolucion de
resolucién de D.A.C.P. DACP delegados dia habil Adjudicacion
adjudicacion o | y/o delegados para posterior a | y/o Declaratoria
declaratoria de | para Contratar Conftratar la fecha de de Desierto
desierta da visto bueno a la
la resoluciéon de Comité proyeccion
adjudicacion o Asesor del acta de
declaratoria de evaluador resoluciéon
desierta del de
proceso adjudicacio
no
declaratoria
de desierta.
33 Publicar Se publica Ila DACPy/o Hasta Un Plataforma
resolucion de |resolucion  de | delegados dia hdbil Sistema
adjudicacion o | adjudicacién o para posterior a electronico de
declaratoria de | declaratoria de Conftratar la fecha de confratacion
desierta desierta en la publica SECORP I
SECORPII proyeccion
del acta de | Resolucion de
resolucion Adjudicacion
de y/o Declaratoria
adjudicacio de Desierto
n.
34 Proyectar Abogados DACPy/o Hasta tres Plataforma
minuta encargados del |  delegados (3) dias Sistema
contractual proceso del para hdbiles electronico de
DACP vy/o Conftratar posteriores confratacion
delegados para ala publica SECORP I
Contratar adjudicacio
proyecta la n del Formato
minuta proceso CO-F-005
confractual en "Minuta
medio fisico y Contractual”

electréonico
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35 | Suscripciondel | Una vez la| Dependenci Hasta el Plataforma

Contrato minuta del | a que genera | quinto dia Sistema
contrato y se | lanecesidad habil electréonico de
encuentra siguiente de | confratacién
frmada por el la publica SECORP I
Director del elaboracioén
DACP, se de la Formato
publica para la minuta CO-F-005
aceptaciéon del contractual "Minuta
contrato Contractual”
electronico  en
el SECORP Il

36 Tramitar el La Dependencia | Hasta dos Registro de
registro dependencia que genera la (2) dias compromiso
Presupuestal generadora de | necesidad hdbiles

la necesidad posterior a Sistemas
deberd framitar lo DACPCONTRAT
ante la Oficina suscripcion A
de Presupuesto del
el Registro de confrato.
Compromiso.

37 El DACP revisa y Director Hasta Dos Formato
aprueba el acto DACPy/o (2) hdbiles CO-F-037"
administrativo delegados siguientes a | Aprobacion de
de aprobacion para la Polizas"

Aprobar de pdlizas. Conftratar radicacion
garantias en el DACP Plataforma
Sistema
electronico de
contfratacion
publica SECORP Il

38 Organizaciéon vy | Dependencia | Hasta Cinco
foliacion del | que genera la (5) dias Pdagina Web
expediente necesidad Hdbiles Alcaldia de
contractual posteriores Pasto
hasta acta de ala
inicio segun lista Abogado suscripcion SIA OBSERVA

Legalizar los de chequeo DACP y/o del
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ALCALDIA DE PASTO 15-Sep-26 04 CO-P-003 14de 14
la alcaldia de
Pasto.
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. 4 2 FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
1 Cambios en las tareas descritas de acuerdo a
la normatividad vigente. 25-mar-14 02
5 Inclusién de codigo y nombre de formato a
"DOCUMENTO/REGISTRO" 01-Spt-17 03
3 Cambios en el punto 5 contenido en registro 12-May-26 04
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