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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes y/o
servicios que requiere la Unidad para el cumplimiento de las metas y objetivos cuyo valor
no exceda del 10% de la menor cuantia de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral
de las Victimas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la descripcidon sucinta de la necesidad del bien o servicio que
pretende satisfacer la Unidad y finaliza con la creacion del archivo del expediente
contractual fisico y electrénico, ordenado de manera cronoldgica. Hasta la designacién del
supervisor del contrato.

3. DEFINICIONES

Aceptacion de Oferta: La oferta y su aceptacién constituyen el contrato., estableciendo
los derechos y obligaciones de las partes, los productos a entregar, los plazos para la
ejecucion y los términos para la liquidacion.

Contratacion Minima Cuantia: Modalidad de seleccion que procede para adquisiciones de
bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad contratante.

4. CRITERIOS DE OPERACION
Los tiempos para realizar el control de legalidad (técnico, financiero y juridico) de la
documentacién, se tomaran a partir del momento en que sea radicado el expediente en el
Grupo de Gestién Contractual.
La Normatividad vigente para el desarrollo de las actividades citadas en el presente

procedimiento se encuentran en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta en
la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N°
PC

Flujograma

INICIO

Previa revision de los
precontractuales se

Grupo de Gestion

documentos

radicard ante el

Contractual

NO

La documentacion

cumple con
los

requerimientg

juridicos?

Sl

invitacién publica de
conformidad con las
normas vigentes y el

Elaboracién de la

estudio previo.

Publicacién en la
plataforma SECOP

precontractuales

11, de todos los
documentos

Designacién del
comité técnico
evaluador

designando el comité

Proyectar
memorando

evaluador

®

Descripcion Entrada Responsa Salidas
ble
Previa revision de los  documentog
precontractuales se radicara ante el Grupg
de Gestion Contractual los documentog
precontractuales (Formato de solicitud dg Documentos
.z K . s Dependen Documentos
contratacion, Estudio previo, analisis de| Precontractuales da Revisados
sector, estudio de mercado, CDP, avaleg Solicita
de las d&reas pertinentes, formato de nte
idoneidad para ejercer funciones d¢
supervision).
Aprobar la documentacion una vez se hayan
ajustado los requerimientos juridicos
élLa documentacion cumple con log| Documentos g
requerimientos juridicos? Precontractuales L] L
: Grupo Rechazo
’ L de
SI: Continua actividad 3 Gestién
Contract
NO: Se devuelve actividad 1 uEl
Elaboracién de la invitaciéon publica de Documentos Grupo S
. . Invitacion
conformidad con las normas vigentes y el Precontractuales de Publica
estudio previo. Gestion
Contract
ual
Publicacién en la plataforma SECOP II, dg
todos los documentos precontractuales
estudio previo, andlisis del sector, estudid Documentos Grupo
R X Documentos
de mercado e invitacion publica, y Ig Precontractuales de Publicados
generacion del cronograma a través de I3 Gestion
plataforma con los términos establecidos Contract
para las etapas precontractuales. ual
Desianacién del comité técni valuador Comunicacion Coordinador [ Comunicacién
esignacio €l comite tecnico evaluado Interna delArea Interna
Técnica
. Memorando
- s Comunicar Grupo ) 2
Proyectar memorando designando el comité L Designacion
Conformacion de s
evaluado 0072 s - Comité
del Comite Gestion Evaluad
Contract valuador
ual
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¢ Se presentaron
observaciones a
la invitacién

publica?

SI

Remision al comité
evaluador de las
observaciones
presentadas a la
invitacién publica

v

Dar respuesta mediante
memorando firmado por
los integrantes del
comité evaluador

10

Publicacién en la
plataforma SECOP I

11

13

Presentacion de ofertas
de acuerdo con el
cronograma a través del
SECORP Il

.se
presentaron
propuestas?.

SI

Declarar desierto el
proceso de seleccion.

T

Remision al comité evaluador de lag Recibi Grupo de c o,
observaciones presentadas a la invitacior| ecibir Gestion omunicacion
. Observaciones Interna

publica Contractual

Dar respuesta mediante  memorandqg Analizar Comité Memorando de

firmado por los integrantes del comité A Remision de
R Observaciones Evaluador.

evaluador y radicado ante el GGC. Respuestas

Publicacién en la plataforma SECOP II, lag Memorando  d¢ Grupo de Publicar en la

respuestas a las observaciones| Remisién de Gestion Plataforma

presentadas a la invitacion publica Respuestas Contractual SECOP 1I

Presentacion de ofertas de acuerdo con el Ofertas %2&?6? Ofertas

cronograma a través del SECOP II Presentadas Contractual Recibidas

Declarar desierto el proceso de seleccién.

Revision
SECOP II

Grupo de
Gestion
Contractual

Acto
Administrativo
de Declaratoria
de Desierto el

Proceso
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14

¥

Elaborar proyecto de
resolucién de apertura
del proceso de
seleccion.

®

¢Cumple con
los
requisitos?

Publicar resultados
de la evaluacion

.Se
presentaron
observacién
si?

Entregar al comité evaluador (técnico Entregar
juridico y econdmico) la propuesta parg Propuesta al
verificacion Comité

Resultados de

Publicar resultados de la evaluacién la Evaluacion

Grupo Gestion
Contractual

Grupo de
Gestion
Contractual

Propuesta
Remitida

Evaluacién
Publicada

B Publicar
Aceptacion de la Proyectar la Grupo de Aceptacion de
18 oferta Aceptacion de la oferta Aceptacion de Gestién la Oferta en la
la Oferta Contractual Plataforma
SECOP II
Expedicion del
19 Reg's"ssgfii:p”esm' Expedicién del Registro Presupuestal y Aceptacién de G(;rgspt?é?\e ReF?élsitZr;’ Y
poliza la Oferta Contractual Expedidos
v
Designacion de Formato de
supervision Idoneidad para Grupo de Memorando
20 Designacién de supervisidn Ejercer Gestién Supervisin
Funciones de Contractual P
Supervision
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Producto y/o Servicio
Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Contrato por Minima
Cuantia

La necesidad de agilizar los procesos misionales y administrativos
de la entidad, para asi garantizar la capacidad de respuesta
institucional y acercar el Estado a las victimas para brindarles una
oferta pertinente, eficaz, sostenible y oportuna.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato Hoja de Control Expediente Minima Cuantia
Anexo 2. Formato de solicitud de contratacion

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Descripcion de la modificacion

01 26/11/2013

Creacién del documento.

02 25/03/2014

Se eliminan actividades 1, 31 y 49, se adiciona actividades 3, 4, 16, 17,
28,29, 31y 32.

03 28/11/2014

Se eliminan actividades 2, se adicionan actividades 30 y 31, se corrige la
numeracion de las actividades 29 al 49, se unifica la documentacion con
relacion a las demas modalidades de contratacion.

04 14/07/2015

Se modifica informacién de las actividades 2, 5y 37.

05 23/12/2015

En registro se adiciona la remision de las observaciones mediante corred
electronico, Se adiciona en la actividad y en el registro que la respuesta g
las observaciones por partes del comité evaluador puede ser mediantd
memorando o correo electrénico. En el cierre se hace entrega d¢
propuestas a los comités evaluadores. (Técnico, juridico y financiero), parg
la correspondiente evaluacién. La entrega queda registrada en el acta de
cierre.

06 20/12/2018

Reingenieria de los procesos enmarcados con los estandares establecidos
en el SECOP II.

14/08/2022
07

Creacidn de formato de solicitud de contratacion, actualizacion de formato
e inclusion de Flujograma, eliminacion de las actividades 21 a la 31,
modificacion de las actividades 1 a la 20. Inclusién del formato Hoja de
control expediente minima cuantia al procedimiento Minima Cuantia.
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