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1 OBJETIVO

2 ALCANCE

Establecer las actividades y requisitos para efectuar la correcta y adecuada
seleccién del contratista para la adquisicion de bienes, obras y servicios, sin
importar el objeto de contratacién o la naturaleza del contrato, cuyo valor es

Este procedimiento inicia desde la identificacion de la necesidad de contratar el
bien o el servicio hasta el cumplimiento de requisitos de ejecucién del contrato.
Aplica para los procesos de contratacion con valores inferiores al diez por ciento

inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad.

(10%) de la menor cuantia de la entidad.

3

DISPOSICIONES GENERALES

Con el fin de obtener bienes y servicios para el debido funcionamiento de la entidad cuya cuantia no supera el diez (10) por ciento de la menor cuantia de la entidad,
es necesario adelantar un proceso de invitacidn publica que garantice el cumplimiento de los objetivos institucionales y misionales.

La Direccion Técnica identifica la necesidad y elabora estudios previos:

El procedimiento de seleccidon de minima cuantia se hara bajo las siguientes reglas: La Dependencia interesada en la contratacion elabora los estudios previos, solicita
el certificado de disponibilidad presupuestal a la Direccidon administrativa y Financiera que sustenta la contratacidn y radica solicitud con los soportes correspondientes
en la Secretaria General. La Dependencia responsable de la solicitud de contratacion es la responsable de remitir para revision a la Direccion Administrativa y Financiera
los anteriores documentos.

El proyecto de la invitacion publica que elabora la Secretaria General debe contener:

Identifica la necesidad de compra de la Dependencia en el Plan de Adquisiciones.

Determina la necesidad de la contratacion

Elabora estudios que definen conveniencia, oportunidad, necesidad que la entidad pretende satisfacer con la contratacién, objeto a contratar con especificaciones
e identificacidn del tipo de contrato a celebrar, la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y servicios, elabora el estudio de mercado,
modalidad de seleccidn del contratista, incluyendo fundamentos juridicos que soportan su eleccidn, las obligaciones generales y especificas del contratista, las
condiciones o especificaciones técnicas exigidas, el modo de acreditar las especificaciones técnicas, el valor estimado del contrato, y su forma de pago indicando
variables utilizadas para calcular presupuesto de la contratacidon y rubros que lo componen, plazo del contrato, cuando el valor sea determinado por precios
unitarios, se incluye la forma como se calculd, el lugar de ejecucion del contrato, quien ejercera la supervision y su respectiva certificacion de idoneidad, justificacion
de los factores de selecciéon que permitan identificar la oferta mas favorable, analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios
de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso y las condiciones técnicas exigidas.

La descripcidon del objeto contractual y especificaciones técnicas.

Las obligaciones generales y especificas del contratista.

El valor estimado del contrato, su justificacidon y la forma de pago.

La instruccion de como el proponente debe diligenciar la oferta econémica en SECOP II.
La forma de acreditar la capacidad juridica.

La forma de acreditar la experiencia minima y los requisitos o condiciones técnicas.

El plazo de ejecucion del contrato.

Los criterios de evaluacion.

El cronograma. * Limitacion a Mipymes *Factores de desempate * Forma de pago * Supervision
El lugar de ejecucion.

Las causales de rechazo de la propuesta.

Las garantias exigidas al contratista, en caso de que la Dependencia las haya previsto.
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3 DISPOSICIONES GENERALES

Comité Asesor Evaluador: Verifica los requisitos habilitantes, exclusivamente en relacién con el proponente con el precio mas bajo, para lo cual se tendrd” en cuenta
las reglas de subsanabilidad de acuerdo con la normatividad vigente. En caso de que este proponente no cumpla con los requisitos habilitantes, ni subsane esta
situacion, se procederd’ a la verificacion del proponente ubicado en segundo lugar y asi’ sucesivamente. art. 2.2.1.2.1.5.2. Numeral 3 del decreto 1082-15. Decreto
399 de 2021, Ley 1474 de 2011 y Decreto 1860 de 2021.

La evaluacién debe realizarse dentro del plazo indicado en la invitacién o la adenda, el cual debe contar con la firma de todos y cada uno de los designados y remitirlo
mediante memorando o correo electronico del abogado designado por SEGEL. Con base en la anterior evaluacion se emite recomendacion de adjudicacion o declaratoria
de desierta.

*En caso de requerirse ampliacion en el término de evaluacion se debe solicitar por escrito a SEGEL, explicando las razones por las cuales es conveniente ampliar este
término. El Abogado designado elabora y publica en el SECOP la adenda ampliando el cronograma del proceso.

4 MARCO NORMATIVO APLICABLE

e Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica."

e Decreto 1082 de 2015 Art. 2.2.1.2.1.5.2. Numeral 3 del.” Procedimiento para la contratacién de minima cuantia. Las siguientes reglas son aplicables a la
contratacidon cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal, independientemente de su objeto: (...)3. La invitacion se
publicarad por un término no inferior a un (1) dia habil para que los interesados se informen de su contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales
seran contestados por la Entidad Estatal antes del inicio del plazo para presentar ofertas. De conformidad con el paragrafo del presente articulo, dentro del mismo
término para formular observaciones se podran presentar las solicitudes para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas.”

e Decreto 399 de 2021 "Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1., 2.2.1.2.1.3.2. y 2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan unos paragrafos transitorios a los
articulos 2.2.1.1.1.5.2,, 2.2.1.1.1.5.6. y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unigo Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional".

e Decreto 1860 de 2021. "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con
el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se dictan otras disposiciones"

e Normograma de la entidad, dispuesto en el sistema de informacién GINA

5 DEFINICIONES

Adendas: Acto administrativo por medio del cual se aclaran y/o modifican los términos de referencia de los mecanismos de operacidn aplicables

Comité Asesor Evaluador: Comité integrado mediante acto administrativo para los fines de evaluacion y recomendacion de seleccion de proponentes dentro del
proceso de seleccién

Informe de Evaluacion: Documento mediante el cual se registra la evaluacion y comparacion de las propuestas en relacion con los parametros definidos en los
pliegos de condiciones.

Minima Cuantia: Es la modalidad de seleccion del contratista en la adquisicion de bienes, obras y servicios, sin importar el objeto de contratacion o la naturaleza del
contrato, cuyo valor es inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: Documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia
de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

Estudios y documentos previos: Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones e invitacién publica, en el caso del proceso de
seleccion de minima cuantia y el contrato.

Invitacién: Documento mediante el cual se informa a los posibles oferentes el objeto a contratar, el presupuesto destinado para tal fin, asi como las condiciones
técnicas exigidas por el proceso de minima cuantia.
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5 DEFINICIONES

SECOP II: Sistema electronico de contratacion publica. Sistema electrdonico que permite realizar todo el Proceso de Contratacidon en linea y la consulta de informacién
sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de Contratacion,
como las que voluntariamente coadyuvan a la difusidn de la actividad contractual. El SECOP II es una plataforma transaccional que genera documentos y expedientes
electrénicos a partir de formularios que diligencia la Entidad Estatal y que son los Documentos del Proceso.

N° [ 6 DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS
ELABORAR ESTUDIOS PREVIOS Y SOLICITAR CERTIFICADO
PRESUPUESTAL
Identifica la necesidad de la adquisicion de compra por parte de la
Direccion Técnica u oficina en el Plan Anual de Adquisiciones.
Determina la necesidad de la contratacion.
Determina si la necesidad de contratacién va dirigida a adquirir
bienes en la Tienda Virtual del Estado Colombiano en grandes
superficies.
Elabora los estudios previos teniendo en cuenta:
Descripcién de la necesidad que la entidad pretende satisfacer
con la contratacion.
e Descripcidn del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel
del Clasificador de Bienes y Servicios. Correo electrénico
Las obligaciones especificas del contrato. Ministro(a) / Director (a) /
Valor est_lmado dell cgntrato_ y su justificacion o Jefe de Oficina respectiva A202PRO1MO1 Memorando de
1 Las condiciones técnicas exigidas y su modo de acreditacion. De acuerdo con el Plan solicitud. expedicié dicié
, expedicion, adicién,

El plazo de ejecucion del contrato.

La forma de pago del contrato.

El lugar de ejecucién del contrato.

La supervision del contrato y la certificacion de su idoneidad.
las garantias para exigir en el marco del proceso de contratacién

e o o o o o o o

Mediante memorando realiza la solicitud de CDP.

Nota 1. Para elaborar estudio de mercado y andlisis del sector,
remitirse al procedimiento A206PR09 Elaboracion de estudio del
mercado y analisis del sector

Nota 2. En caso de que se puedan adquirir los bienes en almacenes
de grandes superficies se deberd tener en cuenta el procedimiento
sefalado para la seleccion de minima cuantia, con las siguientes
especificaciones: 2.1. La invitacion debe estar dirigida a por lo menos
dos (2) grandes superficies y 2.2. Se evaluaran las cotizaciones
presentadas: se seleccionara la que ofrezca el menor precio del
mercado y la mejor oferta.

Administrador de rubro

Secretaria General

Anual de Adquisiciones

reduccion o anulacion de
certificado de disponibilidad
presupuestal CDP
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N° | 6 DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS
Nota 3. La solicitud debe contener la validacién del PAA, actividad
que realiza la persona delegada por la Secretaria General. (En la
solicitud se indica si el proceso esta incluido o no en el PAA, si aplica
o no, y el nombre, rol y firma de la persona que revisa en secretaria
general). Remite por ORFEO la solicitud al Grupo Interno de Trabajo
de apoyo Financiero y Presupuestal.
La Secretaria General enviard los primeros cinco (5) dias del mes un
correo electrdnico a la dependencia que tiene la necesidad, con el fin
de dar cumplimiento a los plazos establecidos en el PAA.
EXPEDIR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
A solicitud del &rea que genera la necesidad la Direccién Direccién Administrativa y
Administrativa y Financiera - Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiera - Grupo Interno De acuerdo con la
2 |Financiero y Presupuestal expide el CDP a través del aplicativo SIIF o de Trabajo de Apoyo disponibilidad del Sistema CDP
SPGR que permita respaldar la suscripcién de los compromisos para Financiero y Presupuestal SIIF Nacion o SPGR
atender las obligaciones que pretenda contraer la entidad en
desarrollo de su objeto misional. Una vez expedido el CDP, lo entrega
a la dependencia solicitante.
REMITIR ESTUDIOS PREVIOS
3 |Remite estudios previos y envia los documentos a la Secretaria| Direccidon técnica interesada 1 dia habil A;gggg%}g?]o(}eMnggﬂgrgiilsa
General (estudios previos, CDP y el memorando de solicitud de
elaboracion).
4 RECIBIR Y REPARTIR SOLICITUD Secretaria General 1 a 2 dias habiles NA
Recibe memorando de solicitud y designa al abogado. Auxiliar Administrativo
REVISAR LA SOLICITUD
El abogado revisa la solicitud y los anexos que deben incluir:
1. Estudios previos
2. Certificado de disponibilidad presupuestal — CDP
3. Anexos
5 Abogado designado por el De 5 a 8 dias habiles Estudios previos, CDP y anexos

0¢'.Cump|e requisitos?

Si, Elaborar la invitacion publica a ofertar proceso de seleccion de
minima cuantia que debe incluir el cronograma y envia con los anexos
debidamente organizados al Asesor de la Secretaria General y al
Ordenador del gasto para el visto bueno. Continuar con la actividad
6.

No, Devolver la solicitud a la Direccién Técnica u Oficina respectiva.
Se devuelve a la actividad 1.

Ordenador del Gasto

correspondientes
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N°

6 DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

ELABORAR Y PASAR PARA REVISIgf)N INVITACION PUBLICA A
OIfERTAR PROC,ESO DE SELECCION EN LA MODALIDAD DE
MINIMA CUANTIA Y ESTUDIOS PREVIOS

Revisa y da visto bueno.

0éCumpIe requisitos?

A206PR0O8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y

6 Si, Remitir al ordenador del gasto para firma. Continuar con la Secretaria General De 2 a 3 dias habiles Modificaciones Contractuales
actividad 7. Minciencias
No, Devolver la solicitud al Abogado designado por la Secretaria
General. Se devuelve a la actividad 5.
Nota: El Abogado designado realiza la invitacidn publica para
revisién, aprobacién y publicacién.
FIRMAR LA INVITACION PUBLICA
Revisa y verifica la invitacion publica. A206PROSPLO1 Compendio de
7 |@®éiCumple requisitos? Ordenador del gasto De 1 a 2 dias habiles |_T_|ode_los de Ley 80 y
Py ST S . Modificaciones Contractuales
Si, Firmar la invitacion publica y remite al abogado responsable para Minciencias
que publique en SECOP II. Continuar con la actividad 8
No, Devolver la invitacion publica para las correcciones pertinentes.
Se devuelve a la actividad 6
PUBLICAR EN EL SECOP II LA INVITACION A PARTICIPAR Y
ESTUDIOS PREVIOS Y APROBAR EN PLATAFORMA
Publicar en el SECOP II, diligenciado la informacion que solicita la
plataforma.
Nota: La publicacion debe hacerse en dias habiles.
Se envia para flujo de aprobacién del asesor de la Secretaria General . ) o,
8 |y Ordenador del Gasto Abogado designado por el 1 dia habil Constancia de publicacién que

0 éCumple requisitos?

Si, Aprueban proceso en plataforma. Continuar con la actividad 9
No, Devuelve el proceso para las correcciones pertinentes. Se
devuelve a la actividad 7

Nota: Publicar la invitacion, el estudio previo, anexos, estudio de
mercado, segun los términos legales, en el SECOP y de conformidad
con lo previsto en la normativa vigente

Ordenador del Gasto

arroja el SECOP II
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N°

6 DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

SOLICITAR LA PUBLICACION DEL PROCESO EN PAGINA WEB
DE LA ENTIDAD

Mediante correo electrénico, se solicita al drea de comunicaciones la
publicacion del proceso en la pagina web de la entidad, indicando para
el efecto objeto, cuantia, fecha de publicacidn, plazo para la recepcion
de ofertas y enlace web.

Abogado designado

Mismo dia de publicacién
del proceso en SECOP II

Correo electrénico

10

RECIBIR, REVISAR Y DAR TRASLADO DE OBSERVACIONES

Recibe mediante las secciones destinadas para ello en el proceso -
plataforma SECOP II ("Mensajes" - "Observaciones a los documentos
del proceso"), revisa las observaciones y dependiendo del tema, da
traslado al drea respectiva para que genere la respuesta.

Revisar las observaciones si son técnicas da traslado, si son juridicas
proyecta la respuesta el abogado asignado al tramite.

Abogado designado

En los términos del

cronograma las areas deben
remitir un dia antes del
vencimiento, las respuestas

de acuerdo con su
competencia

Correo electrdnico

11

PROYECTAR DESIGNACION DE COMITE EVALUADOR DE LAS
PROPUESTAS

Proyecta comunicacion de designacion de la persona o personas que
realizaran la verificacion de los requisitos habilitantes y evaluacion de
propuestas, tramita la firma del ordenador del gasto y realiza la
notificacion

Nota: diligenciar el formato D102M01G02F01 conflicto de interés
Declaracion de conflicto de interés real, potencial o aparente por parte
de las personas designadas como miembros del comité asesor
evaluador

Abogado designado

Ordenador del gasto

Hasta el Ultimo dia del

cierre del proceso

A204PR01MO1 Modelo para la
elaboracién de memorandos

D102M01G02F01 Conflicto de
interés Declaracidon de conflicto
de interés real, potencial o
aparente

12

RECIBIR RESPUESTAS Y PUBLICACION EN EL SECOP II

Recibe y revisa las respuestas técnicas y econdmicas.

Consolida documento de respuestas técnicas, econdmicas y juridicas
a las observaciones y publica dentro de las secciones dispuestas para
ello en el proceso - Plataforma SECOP II ("Mensajes" -
"Observaciones a los documentos del proceso")

En caso de que las respuestas a las observaciones den lugar a
modificaciones al documento de invitacion publica o sus anexos y ello
acarree modificacion a los tiempos indicados en el cronograma para
el cierre de recepcion de propuesta y demas etapas del proceso, se
elabora y publica adenda modificando la documentacién que
corresponda y el cronograma.

Abogado designado

Seguln cronograma SECOP

II

A206PRO8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias
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N°

6 DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

Revisién de observaciones y dar respuesta pertinente a las mismas.

13

REALIZAR APERTURA Y PUBLICACION DEL INFORME DE
PRESENTACION DE OFERTAS

Llegado el dia de la presentacidén de ofertas, se verifica la recepcion
de estas en el SECOP II, se realiza la apertura y se publica el informe
de presentacién de ofertas.

Revisar las propuestas que se hubieren presentado en plataforma
dentro del término establecido, y que se hubieren publicado las
constancias a que hubiera lugar.

Abogado designado

Segun cronograma SECOP
II

Constancia de publicacion que
genera el SECOP II

14

REVISAR PROPUESTA MENOR PRECIO, REMITE LOS
DOCUMENTOS TECNICOS Y DE EXPERIENCIA Y REVISA
DOCUMENTOS JURIDICOS

Se revisa la propuesta con menor precio y remite los documentos
técnicos y de experiencia a la Direccién Técnica para la evaluacion,
asi mismo revisa que los documentos juridicos cumplan con los
términos de la invitacion.

Revisar que se cumplan las condiciones técnicas exigidas, juridica,
experiencia.

Abogado designado

Segun cronograma SECOP
II

Correo electrdnico

15

REMITIR INFORME DE EVALUACION

Envia a la Secretaria General el informe de evaluacion y concepto
técnico de recomendacién de seleccidn.

Nota. En caso de que el proponente requiera subsanar un requisito,
se le solicitard al abogado encargado del proceso que lo requiera a
través de plataforma SECOP II. De igual forma si los comités
evaluadores juridico y/o técnico solicitan subsanar al proponente, a
través de abogado encargado del proceso sera requerido mediante la
plataforma SECOP II para que el proponente subsane dentro del
término del traslado que se le otorgue

Direccion Técnica u oficina
respectiva

Abogado designado

Segun cronograma SECOP
II

Correo electrdnico

A206PR0O8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias

16

PUBLICAR EL INFORME DE EVALUACIQN DE LA PROPUESTA DE
MENOR PRECIO Y VERIFICACION DE REQUISITOS
HABILITANTES

Realiza la publicaciéon en el SECOP del Informe de evaluacion, para
que los proponentes puedan presentar las observaciones vy/o
subsanen segun el cronograma del proceso / Las observaciones al

Abogado designado

Segun cronograma SECOP
II

Constancia de publicacién que
arroja el SECOP II
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N°

6 DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

Informe de evaluacién y/o subsanaciones remite a los integrantes del
Comité Evaluador, segln la naturaleza de estas, para que unifiquen
las respuestas a las observaciones y emita la evaluacion definitiva.

Nota: Una vez revisada la primera oferta que brinde el menor precio,
si esta no cumple con los requisitos habilitantes o aquellos que se le
solicitd subsanar; los comités evaluadores pasaran a evaluar la oferta
que tenga el segundo menor precio, y de igual forma si esta no
cumple, pasaran a la siguiente oferta en el orden del menor valor,
hasta que alguna cumpla con los requisitos de los estudios previos e
Invitacion publica.

17

TRASLADAR LAS OBSERVACIONES EN

PLATAFORMA SECOP I1

PRESENTADAS

Revisa en plataforma si se presentaron observaciones al Informe de
Evaluacion y dar traslado al area respectiva para que genere la
respuesta.

Proyecta la respuesta a las observaciones juridicas, si las hubiere.

Abogado designado

Segun cronograma SECOP
II

Correo electrdnico

A206PR0O8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias

18

DAR RESPUESTA POR PARTE DEL COMITE EVALUADOR DE LAS
OBSERVACIONES Y PUBLICACION EN SECOP

Revisa, analiza y da respuesta a las observaciones de manera
oportuna dentro del término fijado en la invitacion y los remite
mediante memorando o correo electronico del abogado designado,
con las modificaciones en la evaluacion y recomendacion de
adjudicacion o declaratoria de desierta, si hubiere lugar a ello.

El abogado debera realizar la publicacién de las respuestas dentro del
término establecido en el cronograma

Comité Evaluador/Abogado
designado

Segun cronograma SECOP
II

A204PR01MO1 Modelo para la
elaboracion de memorandos

19

ELABORAR Y REVISAR LA CARTA DE ACEPTACION DE OFERTA

Elabora la carta de aceptaciéon de oferta, conforme al informe de
evaluacion y la recomendacion de la Direccién Técnica. Lo envia al
asesor de Secretaria General para visto bueno

con las

Revisa el contenido del documento, de acuerdo

especificaciones establecidas en la invitacién.

@éCumple requisitos?
Si, Enviar al ordenador del gasto para firma. Continuar con la
actividad 20

Abogado designado

Asesor de la Secretaria
General

Segun cronograma SECOP
II

A206PR0O8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias
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N°

6 DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

No, Devolver la aceptacion de oferta para las correcciones pertinentes
y hasta tanto se realice dicha correccién, no puede avanzar a la
siguiente actividad.

Verificar lo consignado en la recomendacion del area técnica y en el
informe de evaluacién.

20

FIRMAR LA CARTA DE ACEPTACION DE OFERTA
Revisa y verifica la carta de aceptacion de oferta

0éCumpIe requisitos?

Si, Firmar la carta de aceptacion de oferta y remite al abogado
responsable para que publique en SECOP II. Continuar con la
actividad 21

No, Devolver la carta de aceptacion de oferta para las correcciones
pertinentes. Devuelve a la actividad 19

Ordenador del gasto

De 1 a 2 dias habiles

A206PR0O8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias

21

ACEPTACION DE OFERTA

Publicar y enviar la carta de aceptacion de oferta firmada por el
ordenador del gasto a través de SECOP II al proponente adjudicatario
para su aprobacion.

Abogado designado

Segun cronograma SECOP
II

Constancia de publicacién que
arroja el SECOP II

22

SOLICITAR REGISTRO PRESUPUESTAL, ELABORAR Y ENVIAR
LA DESIGNACION DE SUPERVISION

Solicita el registro presupuestal, simultdneamente, se realizara y
enviara la comunicacion de designacion del supervisor del contrato
resultado del proceso de seleccion.

Abogado designado

De 1 a 2 dias habiles
siguientes a partir de la
fecha de aceptacion de la
oferta

A204PR01MO1 Modelo para la
elaboracion de memorandos

23

EXPEDIR EL REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Recibe la solicitud, revisa la Orden de Compra y soportes, y expide el
Registro Presupuestal correspondiente.

Direccion Administrativa y
Financiera - Grupo Interno
de Trabajo de Apoyo
Financiero y Presupuestal

De 1 a 3 dias habiles
dependiendo la
disponibilidad del sistema
SIIF Nacién o SPGR

Registro presupuestal - RP

24

REVISAR REGISTRO PRESUPUESTAL, GARANTiAsS /

APROBARLAS EN PLATAFORMA SECOP 1I

Se verifica que se haya elaborado el registro presupuestal y las
garantias si se pidieron, aprueba las garantias en plataforma si estan
conforme a lo solicitado.

Abogado designado

Asesor de la Secretaria
General

Ordenador del Gasto

Segun cronograma SECOP
II

Constancia de aprobacion que
arroja el SECOP II

A206PR0O8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias

25

ELABORAR ACTA DE INICIO (CUANDO APLIQUE) Y SU
PUBLICACION

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos de ejecucion, el

Supervisor del contrato

Abogado designado

Segun cronograma SECOP
II

A206PR0O8PLO1 Compendio de
modelos de Ley 80 y
Modificaciones Contractuales
Minciencias
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supervisor debera elaborar el acta de inicio y remitir para la firma del
contratista de acuerdo con lo pactado en la invitacién publica, remitir
a SEGEL para su publicacion en SECOP II.
El abogado verificara en SECOP II que la informacion registrada sea
consistente y coherente y realizara la publicacion del SECOP.
INICIAR EJECUCION DEL CONTRATO
Inicia la ejecucidon del contrato conforme los lineamientos| Director o Jefe de Oficina Sealin cronoarama SECOP
26 |establecidos en los estudios previos y en la carta de aceptacion de| respectiva, supervisor del 9 IgI N/A
oferta. contrato
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE BLOQUES

micio

)
@

Ordenador del gasto

CHD

Abogado designado
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7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

e A202PR01MO1 Memorando de solicitud, expedicién, adicion, reduccion o anulacion de certificado de disponibilidad presupuestal CDP -
e A204PR01MO1 Modelo para la elaboracion de memorandos

e A206PRO8PLO1 Compendio de modelos de Ley 80 y Modificaciones Contractuales Minciencias

e D102M01GO02F01 Formato conflicto de interés Declaracion de conflicto de interés real, potencial o aparente cddigo

8 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion

Ajustes en la seccion 1 al alcance, disposiciones generales y glosario.

Ajustes en la seccion 2. Descriptivo de los siguientes pasos:
- Pasos 2, 6, 7, 8, 10 ajustados.
- Paso 11 se incluye y se ajusta numeracién siguiente.

Seccion 1. | pasos 12, 15, 16, 17 ajustados.
2 01/07/2022 ; : e
Seccién 2. - Paso 18 de incluye y se aJu_sta numeracion siguiente.
-Pasos 19, 20, 22, 24 y 25 ajustados
Para el plan de mejoramiento con la accidon de cddigo AI-0182 Exigencia de cumplimiento de garantias contractuales 2022,
se actualizo el procedimiento de invitacion publica de minima cuantia incluyendo un control especifico para verificar el
cumplimiento de garantias como requisito contractual obligatorio de la contratacion
Descriptivo | Inclusidén nota diligenciar el formato D102M01G02F01conflicto de interés Declaracidon de conflicto de interés real, potencial
3 15/11/2024 P - : s
numeral 11 | o aparente cddigo por parte de las personas designadas como miembros del comité asesor evaluador
Elaboré Revisé Aprobé
Nombre - Cargo / Rol: Nombre - Cargo / Rol: Nombre - Cargo / Rol:
Ivonne Navas Moreno / Contratista / Secretaria Nathaly Castillo / Profesional especializado / Secretaria | Ricardo Andrés Oviedo Ledn / Secretario General
General General / Secretaria General
Nathaly Castillo / Profesional especializado / Secretaria
General
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