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1. OBJETIVO

Garantizar la debida aplicacién de los principios de la contratacion estatal en la seleccion
del contratista que se realice por medio del procedimiento establecido para la minima
cuantia.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la totalidad de los documentos precontractuales en la Oficina
de Contratacion, que efectian las dependencias en las cuales surge la necesidad de
contratacion, y termina con la firma de la carta de aceptacion.

3. DEFINICIONES Y TERMINOS:

e Adendas: Es el documento por medio del cual CARDIQUE modifica los pliegos de
condiciones o aclara o modifica las condiciones establecidas en la invitacién publica.

e Minima Cuantia: Modalidad de seleccion prevista para el escogimiento de contratitas
que provean obras, bienes y servicios, cuyo valor es inferior al 10% de la menor cuantia
de CARDIQUE.

o Estudios Previos: Son los elementos de planeacidén compuestos por estudios, anélisis y
documentos que fundamentan y soportan la futura contratacién; y el proceso de
seleccion.

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Documento expedido por el area
responsable de presupuesto que garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible, libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos con
los cuales se ejecuta el presupuesto.

o Certificacion del Plan de Adquisicion de Bienes y Servicios: Documento expedido
por la Subdireccion Administrativa mediante el cual certifica que el bien, obra o servicio a
contratar, se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones de CARDIQUE.

¢ Invitacion publica a Contratar: Es el reglamento que disciplina el procedimiento de
seleccion del contratista y delimita el contenido y alcances del contrato en su integridad.

e Secop: Sistema Electronico para la Contratacién Publica Contratos en linea -Secop-, se
establece como un instrumento de apoyo a la gestion contractual de las entidades
estatales y constituye el medio oficial a través del cual el Estado Colombiano, publica
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sus llamados y efectia sus procesos de contratacion y servicios necesarios para el
cumplimiento de sus fines.

e Comité Evaluador: CARDIQUE puede designar un comité evaluador conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas
y las manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion,
seleccion abreviada y concurso de méritos. El comité evaluador debe realizar su labor de
manera objetiva, cifiendose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de
condiciones. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio
de la labor encomendada. En el evento en el cual la Corporacién no acoja la
recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por
quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

o Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

e Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada
por medio del Decreto Ley 4170 de 2011.

e Cronograma: Es el documento en el cual CARDIQUE establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que
éstas deben llevarse a cabo.

o Perfeccionamiento: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo
sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

e Periodo Contractual: Es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucién del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por CARDIQUE para estructurar
las garantias del contrato.

o Legalizacion: Se realiza con el respectivo Registro Presupuestal de Compromisos
expedido por la Subdireccion Financiera.

e Ejecucion: Cuando CARDIQUE requiera la constitucién de la garantia unica, la
ejecucion iniciara con la aprobacion de la misma, previo registro presupuestal de
compromisos, salvo que se trate de la contratacién con recursos de vigencias fiscales
futuras de conformidad con lo previsto en la ley organica del presupuesto.



PROCEDIMIENTO DE VERSION: 04

SELECCION DE MINIMA

CUANTIA
FECHA: 31/07/2015

PROCESO DE
CONTRATACION PAGINA 4 DE 11

e Acta de Inicio: Documento en el cual consta el inicio de la ejecucion del objeto del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion que permiten la iniciacién
formal de las actividades, el cual estard suscrito entre el contratista o conviniente y el
interventor. Esta acta opera exclusivamente para los contratos de obra.

o Contratista: Persona natural o juridica con quien CARDIQUE celebra el respectivo
contrato.

¢ Registro Presupuestal: Registro definitivo de un compromiso adquirido con cargo a un
rubro presupuestal, con el cual la Corporacién garantiza que dichos recursos no seran
destinados a ninguna otra finalidad que no sea el pago por la ejecucion del mismo. Es
requisito para el inicio de ejecucion de los contratos y en general para todos los
compromisos institucionales que comprometan el presupuesto.

e Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
obligaciones de las partes derivadas del contrato. Este no podra iniciar sino hasta la
aprobacién de las garantias exigidas, si las hubiere y el acta de inicio cuando a ello
hubiere lugar.

e Garantia Unica: Mecanismo mediante el cual se amparan los riesgos que
eventualmente surjan de la relacion contractual, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 80 de 1993: Mediante la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica.

e Ley 190 de 1995: Por el cual se establece el Estatuto Anticorrupcion y demas normas para
preservar la moralidad de la administracion publica.

o Decreto 111 de 1996: Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley
225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto.

e Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, y se expiden disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica.

e Ley 789 de 2002: Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccidn
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
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e Ley 819 de 2003: Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.

o Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

e Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

o Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica.

e Decreto 4170 de 2011: Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura.

e Decreto Ley 19 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

o Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

o Ley 1753 de 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2014-2018.

e Circulares y demas documentos guia que expida la Agencia Nacional de Colombia Compra
Eficiente.

5. CONTENIDO:

En este evento, los procesos de contratacién pueden adelantarse de manera simplificada para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Corresponde este tramite a las adquisiciones
de bienes, serviciosy obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad contratante, independientemente de su objeto.

ITEM| ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Estudiode |Antes de iniciar un proceso de
e . . Documento
convenienciay |seleccion la entidad estatal debe | .
: . impreso de
Oportunidad (  |proyectar  los  estudios vy . Todos los
1 . . estudio de
Estudio de documentos previos o procesos
: . . conveniencia y
precios del correspondientes,  solicitar  los .
) o oportunidad
mercado, permisos y autorizaciones que
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ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

Estudios del
sector)

correspondan.  En este mismo
sentido, se debera consultar los
precios del mercado a fin de
determinar el presupuesto oficial de
la futura contratacion.

Solicitud de
disponibilidad
presupuestal

Antes de publicar la invitacion
publica a presentar oferta es
necesario determinar si existe
apropiacion  presupuestal  para
llevar a cabo el proceso de
seleccion abreviada.

Documento
impreso de
solicitud de CDP

Planeacién
estratégica

Expedicion del
CDP

La Oficina de Presupuesto verifica
los saldos existentes en los rubros
y proyectos y expide el certificado
de disponibilidad presupuestal, con
lo cual se garantiza que la entidad
tiene los recursos que se requieren
para adelantar la contratacion.

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Gestion Contable
y financiera

Elaboracion y
publicacion en el
SECOP de la
Invitacion
Publica a
presentar oferta

El proceso elaborara la invitacion
publica a presentar oferta y la
entregara al responsable para su
publicacién en el SECOP.

Aviso de
convocatoria
publica.

Contratacion/Ge
stion de
Infraestructura
(Sistemas)

Designacion del
comité evaluador

Para efectos de verificar los
requisitos habilitantes y calificar las
propuestas, en todos los procesos
de seleccion que se tramiten a
través de licitacion  publica,
seleccion  abreviada,  minima
cuantia o concurso de méritos, la
entidad designara un Comité
Asesor Evaluador, conformado por
servidores  publicos o  por
particulares contratados para el
efecto de conformidad con el
tramite previsto para los contratos
de prestacion de  servicios

Memorando
interno
designando al
Comité
Evaluador

Contratacion
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ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

profesionales. Este Comité Asesor
Evaluador debera realizar su labor
de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas
contenidas en la invitacion publica.
Les corresponde recomendar el
sentido de la decision a adoptar de
conformidad con la evaluacién
efectuada. El caracter asesor del
Comitt no lo exime de Ia
responsabilidad del ejercicio de la
labor encomendada. En el evento
en que la entidad no acoja la
recomendacién efectuada por el
Comité, debera justificarlo en el
acto administrativo con el que
culmine el proceso. El Comité
Asesor y Evaluador estara sujeto a
las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de
intereses legales que fije la ley.

Recepcion de
Ofertas/Acta de
cierre

Los oferentes entregaran las
ofertas en la Recepcion de la
entidad. Posteriormente se
realizara una audiencia de cierre
de recepcion de ofertas.

Registro
propuestas
recepcion de la
entidad/Acta de
cierre

Auxiliares
Administrativos
(Recepcion) y
Proceso de
Contratacion

Publicacion del
Informe de
Evaluacion

Cumplidos los términos previstos
en la invitacion publica a presentar
oferta el informe de evaluacion se
publicara en el SECOP.

Cronograma del
pliego de
condiciones

Contratacion/Ges
tion de
Infraestructura

Elaboracién y
publicacion en el
SECOP de la
aceptacion de la
oferta

Con base en los resultados de la
evaluacion de las propuestas
presentadas, se proyecta la
comunicacion de aceptacion de la
oferta, la cual junto con la
propuesta ganadora constituyen
para todos los efectos el contrato a
celebrar, y se deberan publicar
tanto la aceptacion de la oferta
como la oferta ganadora en el
SECOP.

Comunicacion de
Aceptacion de la
Oferta

Contratacion/Ges
tién de
Infraestructura
(Sistemas)
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ITEM| ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO | RESPONSABLE
En la comunicacion de aceptacion
de la oferta se debe designar la
Desianacion de | PE"SOMa encargada de realizar la | Comunicacion de
9 sug ervisor supervision del objeto a contratar y | Aceptaciéndela | Contratacion
P la forma como el contratista se Oferta
podra contactar con  dicho
funcionario.
Una vez firmada la aceptacion de
Expedicion del |12 oferta por parte del ordenador oy 4 g )
. del gasto se envia a presupuesto a . Gestion Contable
10 registro : . . registro o
fin de perfeccionar el compromiso y financiera
presupuestal . -~ . presupuestal
mediante la expedicion del registro
presupuestal correspondiente.
Legalizacion del Una vez notificado el contratista, La
contrato ( iy .
Y Corporacién lo entrega para su| Pdliza, pago
constitucion de o . .
. .. |legalizacion. La  misma| estampilla pro .
11 | la garantia unica o L Contratista
. comprende, la constitucion de la| universidad de
correspondiente, .
garantia Unica cuando corresponda |  Cartagena,
pago de .
, y el pago de la estampilla U de C.
impuestos)
Avrobacién de Ia Una vez constituida la garantia
P L Unica, la entidad aprobara la Formato de
Garantia Unica o : - .,
12 Y garantia Unica correspondiente y a | Aprobacionde la | Contratacion
constituida por el . o .
: partir de esta fecha, podra iniciarse Garantia
contratista : 2 :
la ejecucion del mismo.
En caso de ser procedente, se
Acta de inicioy |elaboraran las actas de inicio y
constituciéon de | conformacion ~ de  veedurias | Acta de inicio / Planeacion
13 veedurias correspondientes, al comienzo de Acta de Estratégica /
ciudadanas |la ejecucién del contrato, asi como | constitucion de Gestion
cuando las actas de recibo final por parte veedurias Ambiental
corresponda | del interventor y de las veedurias
ciudadanas.
Elaboracion y Informe del Planeacion
14 publicacion de |Igualmente en caso de ser| supervisor/ Estratégica /
documentos de | procedente, el supervisor Informe de Gestion
ejecucion proyectara el informe  de| cumplimiento de Ambiental /
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ITEM| ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
interventoria del contrato el cual actividades Contratista

contenga los elementos de juicios
necesarios para concluir que el
contratista cumplio a cabalidad con
el objeto del contrato y las
obligaciones a su cargo.

El  profesional  especializado
proyectara el formato de cierre del

. proceso, cuando sea procedente, Todos los
Acta de cierre . . :
. vencidos los términos de las | Acta de cierre del | procesos/contrat
15 | del expediente . . » : g
garantias de calidad, estabilidad y| expediente acion

de contratacion ey -
mantenimiento, o las condiciones

de disposicién final o recuperacion
ambiental de las obras o0 bienes

Para efectos de cumplir con la reevaluacion de los proveedores este tramite se surtira a través
del formato de reevaluacion de proveedores que se diligenciara teniendo en cuenta el instructivo
de reevaluacion de proveedores.

6. ANEXOS

e Documento impreso de estudio de conveniencia y oportunidad
e Documento impreso de solicitud de CDP

o Certificado de disponibilidad presupuestal

e Invitacion Publica a Presentar Oferta

e Cronograma de la Invitacién

e Memorando interno designando al Comité Evaluador

¢ Informe de evaluacién

e Comunicacion de aceptacién de la oferta

e Oferta Ganadora

e Memorando interno designando al supervisor

o Certificado de registro presupuestal

e Pdliza, cuando corresponda

e Pago estampilla pro universidad de Cartagena, cuando corresponda
e Formato de aprobacion de la Garantia Unica

e Acta de inicio

e Acta de constitucion de veedurias
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¢ Informe de Interventoria
¢ Informe de cumplimiento de actividades
o Acta de cierre del expediente de contratacion.

1. ACTUALIZACIONES

FECHA DE PARTE NUMERO DE

MODIFICACION | MODIFICADA | VERSION MODIFICACIONES

En definiciones se elimind la definicién de
SICE.

En documentos de referencia se eliminaron
leyes y decretos derogados. Se incluyeron
las siguientes normas: Decreto 4170 de
2011, Decreto Ley 19 de 2012, Decreto 734
de 2012y el Decreto 1397 de 2012.

En Contenido:
Se suprimié en el item N° 1 en Actividad: “y

del SICE, seglin corresponda’, en
Descripcion: “y del SICE”

Definiciones
Documentos de Se elimino el item 15: Acta de liquidacion del
15/01/2013 referencia contrato.
Contenido 02
Anexos Asi mismo se elimind: “Para efectos de

cumplir con la reevaluacion de los
proveedores este tramite se surtira a través
del formato de reevaluacion de proveedores
que se diligenciara teniendo en cuenta el
instructivo de reevaluacion de proveedores”.
En anexos se elimino:

Acta de liquidacién, Instructivo de

reevaluacion de proveedores y Formato de
reevaluacion de proveedores.

01/08/2014 Objetivo, 03 Se modificd el Objetivo y Alcance del
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Alcance, Procedimiento de Minima Cuantia.

Definiciones y

Términos, Se agregaron en el punto Definiciones y
Documentos de Términos, los conceptos de Invitacion
Referencia y Publica a Contratar, adendas, Certificado de
Contenido Disponibilidad ~ Presupuestal,  Registro
Presupuestal, Comité Evaluador,

Perfeccionamiento, Legalizacion, Ejecucion,
Acta de |Inicio, Contratista, Plazo de
ejecucion, Garantia Unica.

En Documentos de Referencia se agregd
las Circulares y demas documentos guia
que expida la Agencia Nacional de Colombia
Compra Eficiente.

También se modifico el Contenido del
Procedimiento de Minima Cuantia, se
agregod el item Recepcion de Ofertas/Acta
de cierre.

Lo anterior, de conformidad al Manual de
Contratacion ~ adoptado por la entidad
mediante Resolucion N° 957 del 30 de julio
de 2014.

En Documentos de referencia se agreg6 el
nuevo Decreto reglamentario de la
contratacion publica y la Ley del Plan

Documentos de Nacional de Desarrollo, 2014-2018.
referencia,
3110712015 contenidos y 04 Se agregd una nueva actividad referente al
anexos cierre del expediente de contratacion y el

formato asociado a esta actividad (Actividad
N. 15).




