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1. OBJETIVO

Adquisicién de bienes cbras o servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento {10%)
de la menor cuantia de las Entidades Estatales, con el fin de cubrir las necesidades
requeridas por la Administracion Municipal.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el Nivel Central de la Alcaldia de Pasto.
3. RESPONSABLE

Los responsables de este procedimiento son los Secretarios, Jefes de Oficina, Directores
Administratives de las etapas Pre-contractual y Post-confractual y en la etapa
contractual el Director del Departamento Administrativo de Confratacion Publica.

4. DEFINICIONES

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

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

Comité Asesor Evaluador. Lo Enfidad Estatal puede designar un comité evaluador
conformado por servidores pUblicos o por particulares contratados para el efecte para
evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Procese de Contratacion
por licitacién, seleccién abreviada y concurso de méritos, El comité evaluador debe
realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas
en los pliegos de condiciones. El cardcter asesor del comité no lo exime de lo
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evenio en el cuadl la
Entidad Estatal no acoja la recomendacién efectuada por el comite evaluador, debe
justificar su decision.

Capacidad Juridica; Las personas juridicas acreditan su capacidad juridica con el
cerfificado de existencia y representacién legal expedido por la cémara de comercio
de su domicilio, el cual debe haber sido expedido dentro de los freinta (30) dias
calendaric anteriores a la fecha de presentacién o por la entidad que tenga la
competencia para expedir dicho certificado; Para las personas naturales se acreditara
con la mayoria de edad, la cual es acreditada con cedula de ciudadania.
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Estudios Previas: son aquellos andlisis, documentos v framites que deben adelantar las
entidades publicas antes de contratar, sin importar el régimen legal que las cobije, en
cuclguiera de los modalidades que sefiala la ley o el manual interno que se aplique, en
el caso de los entidades no goberadas por el Estatuto de Contratacién PUblica.

Invitacién Piblica: Documento mediante el cual la administracion convoca a todas las
personas naturales o juridicas que estén interesadas en parficipar en la modalidad de
confratacion de minima cuantia para la adquisicién de bienes v servicios.

Minima Cuantia: procedimiento para escoger al confratista en la adquisicion de los
bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de las Entidades Estatales.

Periodo Contractual: es cada una de las fracciones temporales en las que se divide o
ejecucion del confrato, las cuadles pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para
estructurar las garantias del contrato.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de |os objetivos del Proceso de Contratacién o en la gjecucion de un Contrato,

SECOP: es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al gue se refiere el
articulo 3 de la Ley 1150 de 2007,

5. CONTENIDO

DOCUMENTO W
/REGISTRO |

TAREA RESPONSABLE

." Recepcionar y (adlc::_r los estudios previos: Ksiiieg o -
o ypedencin nferssodos  enc M| g Bope B |evemeiiimes
adguisicion de bienes y servicios remiten al

Departamento de Contratacién los Estudios |
Previos con sus respectivos anexos, los cuales

son radicados en el sistema
SYSDOCUMENTOS.
2. Asignar los Estudios Previos para revisién: De Director Sistema

acuerdo a laos competencias y complejidad | Departamente | SYSDOCUMENTOS |
del proceso de contratacion se asigna al | Administrativo de
cbogado responsable, mediante radicador| Contratacién
del sistema SYSDOCUMENTOS. Publica
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TAREA RESPONSABLE /REGISTRO |
3. Revisar los estudios previos: El responsable Director Oficio
verifica la adecuada utiizacién de los| Departamento
formatos establecidos para este tipo de | Administrativo de Nota interna
contratacién asi como también que se| Contfratacion
encuentren conforme a la normatividad legal Publica Correo
vigente, En caso de que no los estudios electrénico
previos no se agjusten a los hechos y al
derecho, se reclizan observaciones y se
devuelven por escrito para la corespondiente
correccion, adicion o modificacion.
4. Proyectar la Invitacién Publica: Con base en Discior Fc}rmcfo“
| los estudios previos se prwecic; la invitacién Depariamento “CQ'F'S“ :
] Administrativo de | Invitacién Piblica
| publica de acuerdo a lo fundamentadoe en el :
decreto 1082 de 2015- Contdigeion
publica
5. Publicar la Invitacion Poblica: Se envia la Profesional Registro de
Invitacion Publica y estudios previos en Universitario publicacion en el
formato PDF a la oficina de sistemas de Oficina de SECOP
informacién mediante el correo elecironico Sistemas de
publicaciones_secop@pasto.gov.co Informacién
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= DOCUMENTO
- TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
| &, Recepcionar observaciones: Se Director Acta de
recepcionan observaciones y/o sugerencias Departamento respuesta a
en la  secretaria del Departamento | o gricidrativo de observaciones
Administrative de Contratacién y se relne al Confratacién
comité asesor evaluador para estudiar dichas Publica
observaciones y/o sugerencias y dar respuesta
por escrito v se& envia a la oficing de sistemas Comité Asasor
de informacion para la publicacién en el Evaluador
SECOP
5i son aceptadas las observaciones y/o
sugerencias se realiza los ajustes necesarios a
la Invitacién publica.
7. Realizar Adendas: En el caso de que se De E:;:_?;:: ;mo E%TEE;
presenten emores y/u observaciones y por ello A dmﬁnist rative da “Adenda”
| se deba realizar cambios © modificaciones a o
T Rl i : A Contratacian
la invitacidn Publica, se lo hard mediante :
Publica
adendas.
Profesional Registro de
8. Publicar adendas: Se envia la adenda a la Universitario publicacion en e|
oficina de sisternas de informacién para que Oficina de SECOP
sea publicada en el SECOP, Sistemas de
informacion
9. Recepclnnarr las Ofertas: Hasta la hora_v Atidic Estivicia
fecha del ciere de Ila convocatoria P ;
: Administrativa CO-F-002
establecida en el cronograma del proceso se Entredia da
radican las propuestas por parte de los “Dfegr’rc:s"
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Posteriormente se revisa si cumple con los

requisitos habilitantes. En caso de cumplir con |

todo lo anterior el comité asesor evaluador
recomienda contratar la Invitacién Publica
con el proponente, En el caso en gue le
hubiese faltado dllegar olguno de los
documentos scolicitados se procede segun lo
| estipulado en el decreto 1082 de 2015y en la
ley 1150 de 2007 respecto de la subsanacion
de los requisitos de subsanabilidad vy se le
otorga 24 horas siguientes a la publicacion del
acta de apertura de propuestas econdmicas
para gue allegue los documento requeridos.

5i el proponente presenta su  oferta
sobrepasando el presupuesto de o
administracién  © no dllega los documentos
requeridos o se encuentre inmersco en las
causales de rechazo establecidas en la
Invitacidén publica, se procede o rechazar la
propuesta y se continba evaluando la que
quedd en segundo orden de elegibilidad.
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
' 10. Readlizar audiencia de Apertura de Sobres:
En la hora y fecha establecida en el
cronograma de la Invitacion Publica se da
inicio o la audiencic de apertura de
propuestas, comenzando por revisar los folios
de cada una y el valor de la propuesta
econémica para determinar el orden de
elegibiidad de los proponentes gue se
presentaron, ubicando en primer lugar al que
ofrece el mencr precio, de acuerdo a lo ——
establecido en el decreto 1082 de 2015. Comité Asesor CO -F -028
Cuando se ha determinado el proponente Evaluador wacta de
gue quedo en primer orden de elegibilidad., se audiencia de
procede a revisar las caracteristicas técnicas apertura de
solicitadas en la invitacidon publica de los propuestas
productos o servicios a adquirir. econdmicas”
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expresa la oferta del proponente ganador y
se especifican las cldusulas del contrato. Esta
58 envia al comeo
publicaciones secop@pasto.gov.co para que
la oficina de sistemas de informacién la
publique en el SECOP.

Administrativo de
Contratacion
Fublica
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DOCUMENTO
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REA RESPONSABLE /REGISTRO
11. Elaborar y publicar el acta de audiencia 5 .
de apertura de propuestas econémicas: Una F'r?femf:mql R?QIST.I? de .
i S Universitario publicacion en el
vez terminada la audiencia se procede a A
ki Oficina de SECOP
elaborar el octa de o audiencia ¥ Sisternas de
posteriormente 5 envia al coreo o it
publicaciones secop@pasto.gov.co con el fin
_ de que sea publicada en el portal.
12. Estudiar y resolver observaciones y g
respuestas: Si el proponente presentan C%T.;E;szm R E’:czgg -
observaciones, se estudian vy resuelven en ubsefvacfones
comité de manera objetiva e imparcial,
| dando respuesta en audiencia y por escrito la
cual se publicard en el SECOF,
| 13. Redlizar audiencia de verificacién de s
Documentos Subsanables: En el caso de que C%Tgli ;‘ ;zim égrp%%%
haya solicitade en el acta de audiencia de Aot dasibsars
apertura de propuestas econdmicas la o
i o verificacion de
subsanacion de documentos o que se realnsitos
presenten aclaraciones, se verifica en esta -
g A . o Habilitantes
audiencia si el proponente dio cumplimiento @
lo sclicitado, caso en el cual se recomienda la
contratacién con él. $i no dllega los
documentos solicitados se rechaza y se
evalla la propuesta que quedd en segundo
orden de elegibilidad.
cbag 1o commmcantn on soauia S| oiectr | Fomere
" Departamento CO-F-030

"Comunicacion
de Aceptacion
de la oferta”
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15. Comunicar la Declaratoria de Desierta: D vt
Cuando no se presente ningun oferente
interesadc en |a irﬁritocién pubﬁ':c o cuando Der:jqrtcmemo i CD_F.{H] -
se presentaron perc no cumplen con lo Admmmrahv_?de Comumcocpn
Pl i K Contratacion de declaratoria
solicitade en la invitacidn publica y se PUblica e dadarts vl
| rechazan |las propuestas, se elabora la proceso”
comunicacién de declaratoria de desierta
debidamente mofivada, la cual debera
también debera publicase en el SECOP.
16. Tramitar el Registro Presupuestal: Se envia b s akiaEal
al responsable del procese de contratacion Universitario de |a MNota Interna
de cada secretaria, copia de o d :
; . i ependencic
comunicacion de aceptacion de la oferta, taresede
CDP, RUT v copia de la cedula del proponente '
ganador con el fin de que se framite el
comespondiente registro presupuestal.
17. Recepcionar, revisar y aprobar la Garantia Formato
Unica de Cumplimiento: El supervisor del Director CO-F-037
contratc  radica en el Deparfamento | Departamento "Aprobacién de
Administrativo de Confratacién  Publica la | Administrativo de Poliza"
pdliza. El Director del Departamento| Contratacion
Administrativo de Contratacion Publica, previa Publica
revisién y registro de los datos en el sistema,
gprueba  la pdliza  mediante  acto
administrativo.
18. Legalizar los contratos: En el Departfamento Director R G d6
Administrative de Contrataciéon Publica como | Departamento enibola

' primera opcion se verifica el contrato fisico
con sus documentos anexos segun Lista de
Chequeo, para luego ser cargados en el
aplicativa SYSCONTRATOS de Contratos vy
asignar su numeracién comrespondiente, una
vez se haya vdlidado la informacién se
procede al proceso de escaneo creando un
archive digital para ser publicado en la
pégina www.pasto.gov.co para dar tframite

en tiempo Real.

Adcministrativo de
Contratacion
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Administracién Publica.
- Ley 1150 de 16 de julio de 2007, Por medio de Ia cual se infroducen medidas para
la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposicioness
generales sobre la contratacién con Recursos PUblicos.

— Decrefo 1082 de 2015, Por el cual se reglamenta

contratacion publica.
- Manual de Confratacién de la Alcaldia de Pasto.

6. NORMATIVIDAD

7. CONTROL DE CAMBIOS

Ley B0 de 28 de octubre de 1993 Estatuto General de Contratacion de |la

el sistema de compras y

" No. . FECHA DE VERSION
| Revisin | DESCRIPCION DE LAMODIACACION | 0 cBAcioN | ACTUALIZADA
Cambios en las tareas descritas de
] | acuerdo a la normatividad vigente. EACIE 9)
Inclusion de cédige y nombre de formato ;
2| o "DOCUMENTO/REGISTRO" 01-Sept-17 0%

| Blaborode pore

<X ...F“L"Fl

LEIDY KATERIME

VERA IMBACHI
Ceontratista Departamento
_Administrglive de Confratacion Publicg

Fevisodo par:

saMTRACRUZ
jefa.continuo

Aproboado por;

—
3

b -.-'.l

X i
_‘(_/-,‘_4 I r/eu—__"
LILIANA PANTOJA MESIA’{

Lider Procese Confrotacion
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