Cédigo: PR-AD-03

@ PROCEDIMIENTO PARA LA MINIMA [ version: 09

CUANTIA Fecha de Actualizacion:

12/06/2024

1. OBJETIVO:

Establecer las etapas necesarias para la contratacion de bienes y servicios u obra en el
Municipio de Itagui a través del proceso de minima Cuantia, dando aplicacion a la normatividad
vigente que rige la materia.

2. RESPONSABLES.

El secretario juridico, el ordenador del gasto, el secretario o director o jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora y los servidores publicos designados son los responsables de la
aplicacién y el cumplimiento de este procedimiento; ademas, el secretario juridico es el
responsable de la actualizacion del mismo.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la publicacion de la invitacion publica en el SECOP vy finaliza,
con la comunicacion aceptacion de la oferta o declaratoria de desierta, la notificacion al
supervisor y la aplicacién de acciones de mejoramiento

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Invitacion: Documento del proceso de caracter obligatorio, en el que se describe las
condiciones para participar en el proceso de seleccidn objetiva para la adquisicién de bienes,
obras y servicios.

Minima Cuantia: procedimiento sencillo y rapido para escoger al contratista 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. Esta modalidad de seleccion tiene menos formalidades
gue las demas y tiene caracteristicas especiales. Las reglas aplicables a la modalidad de
Seleccion de Minima Cuantia son las consagradas en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, que fue modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, y demas normas
concordantes, y no es posible agregar requisitos, procedimientos o formalidades adicionales.

Aceptacion de la Oferta: La Entidad Estatal debe aceptar la oferta del oferente que haya
cumplido con los requisitos establecidos en la invitacion y que haya ofrecido el precio mas bajo,
mediante documento electronico o fisico. En el documento de aceptacion, la Entidad Estatal
debe indicar el supervisor del contrato. Si hay empate, la Entidad debe aceptar la oferta
presentada primero en el tiempo. La oferta y la comunicacién de aceptacion de la misma
conforman el contrato y los dos documentos deben ser publicados en el SECOP en la fecha
establecida en el Cronograma y si esta no fue establecida se recomienda publicar el dia habil

| Revisado por: Profesional Universitario | Aprobado por: Secretario Juridico |
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siguiente a la adjudicacién. La aceptacion de la oferta es el acto de adjudicacién y junto con la

oferta se constituyen en el contrato.

Veeduria Ciudadana: Se entiende por Veeduria Ciudadana el mecanismo democratico de
representacion que le permite a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones comunitarias,
ejercer vigilancia sobre el proceso de la gestion publica, frente a las autoridades:
Administrativas, politicas, judiciales, electorales y legislativas, asi como la convocatoria de las
entidades publicas o privadas encargadas de la ejecucion de un programa, proyecto, contrato

o de la prestacion de un servicio publico.

5. CONTENIDO:

Para la aplicacion de este procedimiento se deben haber cumplido todas las actividades
contenidas en el PR-AD-01 “Procedimiento previo para la contratacion estatal”

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Revisar la documentacion recibida: El profesional
universitario de la Secretaria Juridica designado, revisan la
documentaciéon recibida por medio del “FO-AD-43, Lista de
Chequeo Procesos de Selecciéon de Minima Cuantia” y realizan
las observaciones, sugerencias o solicitudes pertinentes al
Servidor Publico adscrito a la dependencia solicitante o area
ejecutora que requiere el bien, servicio u obra publica.

profesional
universitario

FO-AD-43
Lista de chequeo
minima cuantia.

FO-AD-43
Estudios y
documentos
Previos minima
cuantia

FO-AD-01
Solicitud de

cotizacion de
bienes

FO-AD-02
Necesidad de
Contratacion,

Cotizaciones

2. Elaborar la Invitacion Pablica: El profesional universitario de profesional
la Secretaria Juridica designado, elabora la invitacion publica, de universitario
acuerdo a los requisitos de Ley y a las necesidades establecidas de la Invitacién
por la entidad en los estudios previos. Con la participacion del Secretaria Publica
Servidor(a) Publico(a) adscrito(a) a la dependencia solicitante o Juridica
area ejecutora que requiere el bien, servicio u obra publica. designado

Secretario
3. Revisar la Invitacion Publica: El Secretario Juridico y/o el Juridico o

. . o : L Invitacion

(los) Profesional(es) Universitario(s) de la Secretaria Juridica Profesional Publica
designados revisan la invitacion publica. Universitario

designado
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4. Crear, Aprobar y Publicar la Invitacion Puablica SECOP: el Servidores
profesional universitario de la Secretaria Juridica designado, crean | pgplicos de la Invitacion
el proceso, envian al profesional universitario de la secretaria Secretaria Pulblica
juridica asignado para revision y al ordenador del gasto para su Juridica

Ordenador del
gasto

Constancia del
SECOP

5. Recibir y responder las observaciones a la invitacion
publicay publicar las respuestas: El secretario o director o jefe
de la dependencia o &rea ejecutora, el ordenador del gasto, y el
profesional universitario de la Secretaria Juridica designado, dan
respuesta a cada una de las observaciones recibidas y realizadas

Secretario,
Director, jefe de
la dependencia o
area ejecutora

Ordenador del

Constancia del

6. Realizar modificaciones a la Invitacion Publica vy
expedicion de adenda: Si a las observaciones realizadas les
asiste la razon o de oficio, el secretario o director o jefe de la
dependencia solicitante o area ejecutora, el ordenador del gasto,

a la invitacion publica y publicaran en el SECOP. En caso de que Gasto SECOP
dichas observaciones no generen modificacion alguna Los| Profesional
servidores publicos designados deberan finalizar la etapa de| universitario
planeacion y crear el proceso en el SECOP Secretaria
Juridica
Secretario,

Director, jefe de
la dependencia o
area ejecutora

Ordenador del

Respuesta a las
observaciones
Constancia de

Publicacion

7. Realizar el Cierre del Proceso de Minima Cuantia: El
Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado con
el apoyo del servidor publico de la dependencia solicitante o area

y servidores publicos designados realizan las modificaciones Pr(g:;tgnal
pertinentes a la invitaciébn publica mediante la expedicién de . o Constancia del
adenda y hace la debida publicacién en el SECOP. unlversna,rlo SECOP
Secretaria
Juridica
Profesional

Universitario de
la Secretaria
Juridica

Constancia del

de las ofertas segun los requisitos establecidos en la Invitacion
Publica, iniciando con el oferente que oferte el menor precio.

, . . P i SECOP
ejecutora, realiza el cierre del proceso de minima Cuantia | servidor publico
mediante la recepcion de las propuestas, en el SECOP. dependencia
solicitante
Profesional
8. Verificar requisitos habilitantes y evaluar las ofertas: El | yniversitario de
Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado con | |3 Secretaria
el apoyo del servidor publico de la dependencia solicitante o area Juridica Informe de
ejecutora, revisa el cumplimiento de los requisitos habilitantes y Evaluacién

Servidor publico
dependencia

solicitante
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9. Publicar en el SECOP el informe de evaluacion: El
Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado,
realiza la publicacion del informe de evaluacién dentro del término Profesional
establecido en el cronograma del proceso. Si en el informe de | Universitario .

” . i . Constancia del
evaluacién se requiere al oferente para la subsanacion de un Secretaria SECOP
requisito que no afecte la validez de la oferta, el informe se Juridica
denominara como informe preliminar de evaluacién, y una vez se designado
dé el vencimiento del término de subsanacién, se elaborara y
publicara el informe definitivo de evaluacion.

10. Dar Traslado del informe de evaluacion: El Profesional

Universitario de la Secretaria Juridica designado con el apoyo del Profesional

servidor publico de la dependencia solicitante o area ejecutora | niversitario

realizan la publicacion del informe de evaluacion por el término Secretaria

legalmente establecido y en el cual se recomienda al oferente que Juridica Constancia del

cumple con el menor precio y con todas las exigencias de la

invitacion publica al cual se le debe aceptar la oferta, durante este | Servidor publico SECOP
tiempo los proponentes podran hacer observaciones al informe, | dependencia

consultar documentos o allegar documentacion requerida en el solicitante

proceso de evaluacion.

11. Modificar el informe de evaluacion, si se requiere y publicar F_’rofegoml inf d
el informe de evaluacién definitivo: Si durante el traslado se| Universitario de | In olrme_'e
reciben observaciones que originen cambios en el mismo. De llegar| 1@ Secretaria e[\)/gf?]ne}g\l/%n

a realizarse nuevo informe el profesional universitario de la
secretaria Juridica designado con el servidor publico de Ia
dependencia solicitante o area ejecutora proceden a publicar el

Juridica

Servidor publico

Constancia del

informe definitivo en el SECOP depe_n_denua SECOP
solicitante
Profesional
Universitario
12. Expedir aceptacion de la ofertay publicar en el SECOP: El Secretaria EO-AD-23
Profesional Universitario de la Secretaria Juridica designado Juridica Aceptacion de
elabora documento de aceptacion en el “FO-AD- 23 Aceptacion : P
Secretario, la oferta

de la oferta”, para el proponente favorecido durante el proceso de
seleccion, firmado por el Secretario, Director o Jefe de la
dependencia solicitante o area ejecutora y el ordenador del gasto
y lo publica en el SECOP.

Director, Jefe
dependencia
solicitante

Ordenador del

Constancias
SECOP

gasto
13. Declarar Desierto el proceso de Seleccién de Minima | Profesional -
Cuantia: El Secretario, Director o Jefe de la dependencia | Universitario dReTc’luc'o.n ?je
solicitante o area ejecutora y el ordenador del gasto, expide el Secretaria ecdara_ltorla €
acto administrativo correspondiente que serd proyectado por el Juridica esierto,
Profesional Universitario(a) de la Secretaria Juridica designado Secretario,

gue declara Desierto el proceso en caso de que ninguna de las
propuestas haya cumplido con la totalidad de los requisitos y

Director, Jefe
dependencia

condiciones establecidas en la invitacion publica, el cual debera

solicitante

Constancia del
SECOP
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ser publicado en el SECOP y contra el cual procede recurso de | Ordenador del
reposicion. gasto
14. Resolver Recursos que procedan: El ordenador del gasto da| :
trAmite y resuelve los recursos que se presenten dentro de los 0(;2?”:2% ' (égr?gsngﬁz(i?:
términos establecidos en la ley. 9
15. Creacién y aprobacioén del contrato electrénico en SECOP Profesional
(perfeccionamiento del contrato) Una vez publicado el proceso | Universitario
en la plataforma SECOP, el servidor publico de la secretaria Secretaria
juridica designado procede con la creacion del contrato Juridica
electrénico en el SECOP, este se envia para aprobacion . Constancia del
- ) : Secretario,
electrénica del contratista y de los responsables de la entidad, . SECOP
: Director, Jefe
una vez aprobado el contrato este queda en estado firmado. dependencia
Luego se solicita al contratista se constituya las pélizas en caso slco)licitante
de ser requeridas y el contratista las debe vincular en el SECOP,
en las fechas establecidas segun la aceptacion de la oferta “FO- | Ordenador del
AD-23". gasto
Servidor
o _ _ o publico
16. Solicitar el Registro presupuestal: El servidor publico de la |  gegretario, FO-AD-10
dependencia solicitante, realiza la solicitud del Registro | pirector o jefe -~
: « - J Solicitud de
Presupuestal por medio del formato "FO-AD-10 Solicitud de | gependencia Reqistro
Registro Presupuestal’, ante la Secretaria de Hacienda, solicitante Presug Lestal
adjuntando copia de la aceptacion de la oferta “FO-AD-23. P
Ordenador del
gasto
17. Verificar el cumplimiento de las garantias, elaborar
Designacion de la supervision: El profesional universitario de la FO-AD-26
secretaria juridica, verifica que las garantias allegadas cumplan Verificacion del
con lo exigido desde la invitacién puablica, diligenciando el Formato cumplimi
. SO Ly PTG plimiento
FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de garantias”. Asi mismo, _ de garantia
verifica la validez, origen e integridad de las mismas, a través de la Secret_ano
consulta en el link de las compariias de seguros. Posteriormente el Juridico FO-AD-25
Secretario Jurld!co procedera con la apro_b_amon de las garantias gapyidor publico| Designacién de
en el SECOP, si estas cumplen con condiciones establecidas. En d ¢ Iy
. ; . o ) o e la Secretaria| supervision
caso contrario el Profesional Universitario, procedera a notificar al Juridica FO-AD-24
contratista la necesidad de corregir las pélizas aportadas, Notificacion
diligenciando el formato “FO-AD-24 Notificacion para Correccién  Secretario, .
ey ; . . para Correccion
de Pdliza” el cual se envia escaneado al correo electrénico Director o Jefe de Péliza
reportado por el contratista, por ultimo, El Profesional Universitario] dependencia
elabora la designacion de la supervisién” a través del formato “FO-|solicitante o area Soporte
AD-25 Designacion de supervision” del contrato, el cual debera sern ejecutora consﬂlta de

firmado por el Secretario, Director o Jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora y realizara la respectiva notificacion al
servidor publico designado para ejercer las funciones de la
supervision. En caso de que el supervisor del contrato sea el
Secretario, Director o Jefe de la dependencia solicitante o areal

validez, origen
e integridad de
las garantias
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ejecutora, se expedira certificacion en ese sentido. Todos los
formatos y certificados relacionados deben ser publicados en el
SECOP.
18. Elaborar Acta de inicio, inicio de ejecucion vy
diligenciamiento del médulo 7 del SECOP: El Profesional
Universitario de la Secretaria Juridica, diligenciara el formato FO-
AD-27 Acta de inicio, y lo remitira al supervisor del contrato para | profesional
que gestione oportunamente la suscripcion del documento. El | yniversitario FO-AD-27
supervisor del contrato ademas, dara inicio al contrato en el | gecretaria Acta de inicio,
SECOP, segun lo indicado en el Manual de Supervision e Juridica,
Interventoria, de igual forma se debera diligenciar el médulo 7 del _ Constancia del
SECOP. En caso de presentarse cambios en la supervision del | Supervisor SECOP
contrato durante su ejecucion, el supervisor diligenciara el formato | del contrato
“FO-AD-36 Cambio en la supervisidn” el cual debe ser suscrito por
ély por el secretario de la dependencia o area ejecutora y enviado
a la Secretaria Juridica para su publicacién.
19. Publicar documentos anexos al contrato electronico en la
plataforma Gestidén transparente: Los documentos anexos al
contrato electrénico como son el FO-AD-25 Designacion de Técnico
supervision, FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de |Administrativo o .

. . e iy O Constancia
garantias, polizas FO-AD-24 Notificacion para Correccion de auxiliar Gestion
Pdliza, FO-AD-27 Acta de Inicio, las condiciones vy | administrativo

. p . transparente
especificaciones del contrato y demas documentos del proceso secretaria
contractual, deben ser publicados en la plataforma gestion juridica
transparente, a mas tardar 3 dias habiles después de la fecha de
Su suscripcion por parte de los responsables.

20. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar FO-DE-01 acta
oportunidades de mejoramiento: El Secretario Juridico, Secretario
Profesionales Universitarios, Asesor y Enlace MIPG evallan Juridico,

L . ! I . o FO-DE-11
periddicamente la ejecucién del procedimiento, identifican las .

o e . e Enlace MIPG Matriz de
dificultades o0 desviaciones presentadas e identifican RIESTOS
oportunidades de mejoramiento para el procedimiento y las Profesional 90s,
documentan en el “FO-DE-01 Acta”, “FO-DE-11 Mapa de universitario FO-EM-15
Riesgos” y/o en el “FO-EM-15 Plan de mejoramiento”, de acuerdo Secretaria Plan de
a lo establecido en el Proceso de Evaluacion y Mejoramiento Juridica Mei :

, ejoramiento
Continuo.
21. Aplicar acciones de mejoramiento al procedimiento: El
Secretario Juridico, Profesionales Universitarios, Asesor, Enlace | Enlace MIPG, FO-EM-15
MIPG, técnicos y/o auxiliares aplican las acciones de LFJ):]?\];gi(i)tgﬁIgss Plan de
mejoramiento  establecidas en el “FO-EM-15 Plan de Técni ’ | Mejoramiento,
. ) » « ; . y , écnico
Mejoramiento” y/o “FO-DE-11 Matriz de riesgos” vy realizan Administrativo
seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo y/o auxiliar FO-DE-11

contemplado para tal fin en el Proceso de Evaluacion y
Mejoramiento Continuo.

administrativo

Matriz de riesgos
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6. DOCUMENTO DE REFERENCIA:

Ley 80 de 1993 Estatuto General de contratacion.
Ley 1150 de 2007 Eficiencia y transparencia en la contratacion publica.

Ley 1474 de 2011 Mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestion publica.

Decreto 1082 de 2015 “Decreto unico reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional”.

Manual de Colombia Compra Eficiente para contratacién por minima cuantia.
Manual de Contratacion Municipio de Itagui.

Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo o la norma que lo
modifique o sustituya.

Manuales, guias y documentos tipo Colombia Compra Eficiente
Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la Contratacion Publica en Colombia, la Ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones”.
Ley 2069 de 2020 “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

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 de 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”.

7. CONTROL DE REGISTROS/ INFORMACION DOCUMENTADA:

o Lugar de 02 .. | Tiempo de|Disposicion
Codigo| Nombre | Responsable almacenamiento Recuperacion| Proteccion retencion Final
EO-AD- Sollpltuq ,de

01 cotlz.aC|0n
de ble_nes Se_rvido(; pUinc,io Archivos de
Neczsmad a&gr&e:ﬂgazor a Secretaria Expediente | Uso de los 2 afios Archivo
FO-AD- e L Juridica Contractual | responsabl central
02 |Contrataci | Administrativa es es
6n Responsable Backup’s
No |Cotizacione
Aplica| s anexas
. Profesional Archivos de
Lista de Universitario Uso de los
FO-AD- chequeo secretaria Secretaria Expediente responsable| 2 afios Archivo
43 | minima S Juridica Contractual P central
cuantia Juridica, ses
designado Backup’s
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T Lugar de 82 .. | Tiempo de|Disposicion
Codigo| Nombre | Responsable s g O Recuperacion| Proteccién - Final
Estudios y Archivos de
FO-AD- documento SdeLV|2ch]rdgLI11t():Ii|;o Secretaria Expediente rgsoo(rj\i;zlse 2 afios Archivo
38 | S Previos pen Juridica Contractual P central
Minima solicitante ses
cuantia Backup’s
Solicitud de dor PUbli Archivos de
FO-AD-| disponibilid 522” eonr d:zcilaco Secretaria Expediente rgssoo(rj](:a:gﬁe 2 afios Archivo
09 ad pen Juridica Contractual P central
al es Backup’s
No | Invitacion .
: Archivos de
Aplica| Publica Profesional , . ;
secretaria Secretaria Expediente | usodelos| 5 5,5 Archivo
No [Constancia Juridica Juridica Contractual ssegggﬂﬁa,bsl central
Aplica| SECOP P
Respuesta| Profesional , - , -
No observacio| universitario Secrfzt_arla Expediente |Archivos de 2 afos Archivo
Aplica nes secretaria Juridica Contractual | uso de los central
P - - Responsabl .
No juridica Secretaria Expediente , ~ Archivo
: : S Back
Aplica Adendas designado Juridica Contractual |C5 Dackups|  2afios o)
FO-AD- Planilla de
19 | recepcion Profesional Archivos de
FO-AD- Actade Universitario Secretaria Expediente | Uso de los Archivo
21 cierre Secretaria Juridica Contractual |Responsabl 2 afos central
No Informe Juridica es Backup’s
Aplica de
PIC e\ aluacion
Documentac F_’rofe_S|or_1aI
. Universitario de .
ion la Secretaria Archivos de
No | entregada Juridi Secretaria Expediente | Uso de los 2 af Archivo
Aplica para uriaica, | Juridica Contractual |Responsabl anos central
cumplir servidor publico es Backup’s
re uispitos dependencia P
q solicitante
FO-AD-Aceptacién
23 |de la oferta
Acto
No adm|\;1(|)strat| Profesional
Aplica declaracion Universitario Archivos de
desierto Secretaria Secretaria Expediente | Usodelos | ,, . Archivo
, Juridica Juridica Contractual |Responsabl central
Comunicado Backup’
No ™™ ye Ordenador del es backup's
Aplica vespuesta gasto
FO-AD-Solicitud de
10 | registro
presupuestal
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L Lugar de . .. | Tiempo de|Disposicion
Codigo| Nombre | Responsable s g O Recuperacion| Proteccién - Final
FO-AD- Desnlgdneacm
25 o
supervision
Verificacio Archivos de
FO-AD{ ndel | Servidor plblico Secretarfa Expediente | Uso de los 2 afios Archivo
26 |cumplimien Secretaria Juridica Contractual | Responsabl central
to de Juridica es Backup’s
garantia
Notificaci
AnJ ©Onpara |Servidor publico . . :
FO-AD Correcci6 Secretaria Secre,ztgrla Expediente ' 2 afios Archivo
27 o Juridica Contractual |Archivos de central
nde Juridica
i Uso de los
Péliza
. Responsabl
Profesional es Backup’s
FO-AD- Actade Universitario Secretaria Expediente P 2 afios Archivo
27 Inicio Secretaria Juridica Contractual central
Juridica
FO-AD- Camll:o en Serggj;:;g:g Ico Secretaria Expediente C:‘rrcgt';g é/e 2 afios Archivo
36 C iz Py Juridica Contractual P central
supervision Juridica uso
FO-DE- Ero_fesptrm!es Oficina del Carpeta de exclulswo de Archivo
01 | Acta niverstarnos responsable Actas oS 2 afios
Enlace MIPG responsable central
FO-DE- Matriz de PC del
11 | Riesgos Oficina del responsable | Clave de
Plan de | Enlace MIPG Carpeta Acceso 2 afios Destruir
FO- . . responsable : : )
Mejoramie mejoramiento | Backup’s
EM-15 .
nto continuo

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacion

Descripcién del Cambio

01

14/02/2014

Creaciéon del Documento.

02

30/07/2014

Cambia el FO-AD-04 Estudios Previos por el FO-AD-05 Estudios V|
documentos previos para selecciones objetivas. El formato FO- AD-11
“Lista de chequeo selecciones objetivas”. el nombre del formato FO-AD-25
Se organiza la numeracion de actividades en el numeral 5

Se eliminan: El formato FO-AD-03, el FO-AD-10 solicitud de RP, el FO-
AD-24, la lista de chequeo FO-AD-12

03

31/01/2015

Cambian de version los formatos FO-AD-01 “Cotizacion de bienes” cambié
de version, FO-AD-11 “Lista de chequeo selecciones objetivas” FO-AD-02,
FO-AD-25 “Designacion de interventoria y o supervision, FO-AD-26.

Se incluye el articulo 11l del decreto 1510 de 2013 en el campo de las Notas.

04

07/09/2015

Se modifica la definicion de “Invitacion”, de “subsanar”.
En el numeral 5 se coloca anotacion antes del listado de actividades.

Se modifican las actividades: 1 se incluye el FO-AD-38 Estudios Previos
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_ Cé6digo: PR-AD-03
@ PROCEDIMIENTO PARA LA MINIMA [ version: 09

CUANTIA Fecha de Actualizacion:

12/06/2024

Fecha de

Version |aprobacién Descripcion del Cambio

minima cuantia, 9 se incluye la “respuesta a las observaciones”, 12 se
incluye el nombre del formato FO-AD-19, 17 se cambia “oficio dirigido al
proponente favorecido” por documento de aceptacion, 18 se incluyé el acto
administrativo de declaratoria de desierto, 19 (de la version 03) se incluye
el formato FO-AD-12 “Planilla de Reparto”, 21 (de la version 03) se incluye
en los registros el formato FO-AD-36 Cambio en la supervision y/o
interventoria, 20 (segln numeracion de la version 03) se cambia el nombre
de la misma por “verificar el cumplimiento de las garantias” y el nombre del
formato FO-AD-26 por “Verificacion del cumplimiento de las garantias”.

Se actualizan los “Documentos de Referencia” de acuerdo a los cambios
de la normatividad aplicable al procedimiento.

Se cambia la version del FO-AD-23.

Se incluyen las actividades 19 “Resolver recursos”, 21y 22 lo cual modifica
la numeracién de las actividades subsiguientes.

Se actualiza el “Control de Registros” y los “anexos” de acuerdo a los
cambios registrados en las actividades y registros de las mismas.

Se suprime la definicion del término subsanar toda vez que no es aplicable
a los procesos de minima cuantia.

Se elimina la actividad N°1.

Se cambia la aprobacién del proyecto de invitacion, la cual sera
responsabilidad del jefe de la Oficina de Adquisiciones.

Se suprime el comité evaluador dejando como responsable al Profesional
05 20/12/2017 |Universitario(a) de la Oficina de Adquisiciones que sea asignado por
reparto para llevar el proceso.

Se cambia la redaccién de las actividades dejando por separado la
asignacion en reparto del proceso y la solicitud del registro presupuestal.
Se modifican los formatos FO-AD-25, FO-AD-36.

Actas de comité # 12 del 21 de septiembre de 2016.

Se cambia la palabra “Legalizacion” por “perfeccionamiento”.
Acta N° 11 del 20 de diciembre de 2017

Se modific6:

Se actualiza la actividad 23, y se incluye el registro FO-AD 26 Verificacion
de cumplimiento de garantia y un registro nuevo “FO-AD-27 Notificacion
06 23/10/2018 | para correccion de Poliza”

Se actualiza el Numeral 7. CONTROL DE REGISTROS- INFORMACION
DOCUMENTADA y Numeral, 9. ANEXOS

Acta Nro. 10 del 23 de octubre de 2018.

Se modific6:

07 23/07/2020 | Los “Responsables. En “Definiciones y Términos” Se actualizaron los
conceptos de Manual de Contratacion, SECOP | Y SECOP II. El
responsable y actividad en los numerales 1, 4, 5, 9 y 10; los responsables|
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@ PROCEDIMIENTO PARA LA MINIMA [ version: 09
.\ wm CUANTIA Fecha de Actualizacion:
- 12/06/2024

Fecha de

Version |aprobacién Descripcion del Cambio

en las actividades 2, 3, 7, 8, 11, 12, 16, 17, 18, 20, 21, 22, 23, 24 y 25; la
redaccion y Responsable en las actividades 6, 13, 14, 15y 19. El “Control
de registros/informacién documentada” de acuerdo a los cambios
realizados en los responsables y en los registros de las mismas.

Se eliminé:

La actividad 19

Cambios aprobados mediante acta N° 9 del 23 de julio de 2020 vy
formalizados en Acta N° 13 del 27/10/2020

Se Adicion6:

El decreto 1072 de 2015 y Resolucién 312 de 2019 en el numeral 6.
08 16/03/2021 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Acta N° 03 del 16/03/2021

Se modifico

El objetivo, Los Responsables, Alcance. En “Definiciones y Términos” se
actualizo el concepto de: invitacién. En el “Contenido”, el texto inicial. El
titulo y el contenido 1. La redaccion y la numeracién de los numerales: 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 21 y 22. El Numeral 24 y 25 cambia el nombre
de la actividad y se modifican los responsables.

Se incluyé

El concepto de aceptacion de la oferta. En contenido los numerales: 2, 4, 5,
15, 18 y 19. En “Documentos de Referencia”, se incluyeron las guias,
manuales y actualizaciones normativas correspondientes.

09 24/06/2022

Se elimino:

En “Definiciones y Términos” los conceptos de: contrato estatal,
convocatoria, manual de contratacion, menor cuantia, presupuesto oficial,
SECOP |, SECOP II. En contenido los numerales 2, 3, 5, 7,8, 9y 23.

Cambios Socializados y aprobados mediante Acta de Comité Primario No
07 del 24 de junio de 2022.

Se actualizaron los formatos FO-AD-01 solicitud de cotizacion de bienes,
FO-AD-23 aceptacion de la oferta, FO-AD-25 designacién de supervision,
_ FO-AD-26 verificacién del cumplimiento de garantia, FO-AD-27 acta de
No aplica| 09/03/2023 inicio y FO-AD-36 cambio en la designacion de supervision.

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 1 del
09 de marzo de 2023.

Se actualizaron los formatos FO-AD-43 Lista de Chequeo Procesos de

_ seleccion de minima cuantia.
No aplica| 17/08/2023 , o _ .
Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 6 del

17 de agosto de 2023.

Se actualizé el formato FO-AD-26 verificacion del cumplimiento de garantia.

No aplica| 27/09/2023 |cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 7 del
27 de septiembre de 2023.
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_ Pdliza, FO-AD-25 Designacion de supervision.
No aplica| 21/05/2024

21 de mayo de 2024.

Se actualizaron los formatos FO-AD-24 Notificacién para Correccion de

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de comité técnico N° 2 del

9. ANEXOS:

FO-AD-01 Solicitud de cotizacién de bienes
FO-AD-02 Necesidad de contratacion

FO-AD-09 Solicitud de disponibilidad presupuestal
FO-AD-10 Solicitud de registro presupuestal
FO-AD-19 Planilla de recepcion de propuestas
FO-AD-21 Acta de cierre y apertura de propuestas
FO-AD-23 Aceptacion de la oferta

FO-AD-25 Designacion de Supervision
FO-AD-26 Verificacion del cumplimiento de garantias

FO-AD-27 Acta de inicio

FO-AD-36 Cambio en la supervision
FO-AD-38 Estudios y documentos previos minima cuantia

FO-AD-43 Lista de chequeo minima cuantia
FO-AD-27 Notificacion para correccion de poéliza
FO-DE-01 Acta

FO-DE-11 Matriz de riesgos
FO-EM-15 Plan de mejoramiento
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